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A la Universidad:
“(…) el saludo de bienvenida que se le da a todo primíparo cuando
entra a la universidad: ‘Esto no es como en el colegio, no crean.
Ahora sí van a aprender’. Y a los profesionales cuando consiguen
su primer empleo: ‘Esto no es como en la universidad. Ustedes no
saben nada. Aquí es donde verdaderamente se aprende el oficio’.
Por lo tanto, no es tan importante aprender lo que se enseña en los
centros educativos, pues, por lo general, son datos y conceptos que
se olvidan una o dos semanas después del examen”.

A los Profesores:
“(…) por lo general, más que enseñar nombres de ríos o formulas
químicas, enseñan a relacionar, comparar, observar, deducir y, más
importante aún, donde encontrar los datos necesarios para
adelantar cualquier trabajo o responder cualquier inquietud.
Desafortunadamente este tipo de profesores entra siempre en
conflicto con los programas del ministerio y la filosofía de la mayor
parte de colegios y universidades. A estos profesores los alumnos
los añoran toda la vida por su personalidad y su visión del mundo,
así no recuerden muy bien qué era lo que enseñaban”.

A los Estudiantes:
“(…) La vida no es tan dulce como la pintan. Este no es el paraíso,
y la mayoría venimos a sufrir y padecer empleos mediocres, vidas a
duras penas soportables, amistades insufribles y cónyuges
aburridos. Y de la misma manera que muy pocos se dan el
tremendo lujo de ser Picasso o Einstein, es decir, de trabajar en lo
que les gusta, no cualquiera puede ser un vago. Este punto es muy
importante tenerlo en cuenta. La vagancia exitosa, es decir, aquella
que nos permite aprobar el año sin mover un dedo y obtener
buenas calificaciones, al igual que la pintura o el ballet clásico, es
un arte muy serio que requiere de cierta disciplina, el dominio de un
puñado de técnicas básicas pero, sobre todo, de talento. Mucho
talento… Sin talento es muy difícil ser un buen vago.

Eduardo Arias y Karl Toller, Guía del buen estudiante vago.
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INTRODUCCIÓN
Hoy día está en boca de todos la llamada sociedad de la información. Un concepto
bastante complejo y, que tal vez, varios asocian con tecnología, comunicaciones,
información... La literatura en el tema, al querer dar un concepto medianamente
aceptable –aún en un desarrollo tan incipiente de éste—, busca que el concepto
sociedad de la información esté asociado a una realidad concreta e
interrelacionada, con el propósito de debatirlo y plantear los objetivos para su
desarrollo. Hoy, persisten los esfuerzos para definir un marco global que
determine claramente sus propósitos y facilite el proceso de transición a dicha
sociedad.
Si se tuviera que expresar a la llamada sociedad de la información en términos de
una entidad real y concreta –que asocie las características de la nueva realidad
paradigmática—, no se podría dejar de mencionar a las bibliotecas y los archivos
como entes culturales, difusores por excelencia a través del tiempo de la
información y el conocimiento.
Aunque sea fehaciente el impacto social de estas instituciones en la vida de las
personas, aún se escatima su alcance para el desarrollo sostenible de las
naciones. Sin embargo, el momento histórico que se vive destaca la importancia
de éstas para la ciencia, la cultura y la educación, haciendo de ellas la espina
dorsal de esta nueva sociedad.
El estudio que se presenta busca rescatar la importancia que poseen las
bibliotecas comunitarias y los archivos históricos, a través de la concreción de dos
propuestas. Aunque la selección de los temas de estudio eran múltiples, los
seleccionados para el presente trabajo buscaron dirimir las necesidades más
apremiantes y manifiestas de las instituciones que facilitaron el desarrollo de la
práctica de grado.
La primera parte del trabajo presenta la propuesta de un plan estratégico para el
período 2005-2008, para la biblioteca comunitaria de la “Corporación Casa
Arabia”, en la localidad de Ciudad Bolívar. En el plan estratégico se presenta el
diagnóstico estratégico, analizando las variables internas y externas que afectan a
la biblioteca; se estableció su direccionamiento estratégico (misión, visión y
objetivos) y, se fijaron estrategias y un plan de acción, con el propósito de
contrarrestar las amenazas, afianzar las fortalezas, aprovechar las oportunidades
y mitigar las debilidades de su entorno.
Para el desarrollo del plan de estratégico se consultaron libros de reconocidos
autores, esencialmente, en las áreas de la administración y la gerencia
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estratégica, los cuales permitieron una visión en conjunto del tema y su aplicación
al ámbito de las bibliotecas comunitarias. También se revisaron libros de
planeación bibliotecaria, al igual que estudio de casos de planeación estratégica
enfocados a bibliotecas y demás tipos de organizaciones.
La segunda parte se refiere a la propuesta de un plan para la organización del
Fondo Documental Acumulado Tributos Indígenas 1750-1816, el cual reposa en el
Archivo General de la Nación. El plan adopta la legislación como elemento garante
para la organización de los fondos documentales acumulados de carácter
histórico. A partir de esta hipótesis, se proponen las etapas que componen el plan,
las cuales responden de manera sistemática a las actividades de la función
archivística, enmarcadas en el concepto de archivo total. El plan para la
organización del Fondo Documental Acumulado Tributos Indígenas 1750-1816,
tiene como característica su flexibilidad, pues las fases que allí se proponen,
sirven de base para la organización de otros fondos documentales que reposan en
el Archivo General de Nación y demás archivos históricos de Colombia.
Como soporte de la propuesta del plan para la organización del Fondo
Documental Acumulado Tributos Indígenas 1750-1816, se consultaron diferentes
fuentes bibliográficas, principalmente, las editadas por el Archivo General de la
Nación de Colombia; la literatura en archivos históricos producida por ilustres
archivistas como Paloma Fernández Gil, Pedro López Gómez, José Ramón Cruz
Mundet, entre otros. También los textos compilatorios de las leyes de Indias y del
derecho indiano, esencialmente, los del historiador José María Ots Capdequí; al
igual que la Guía para la formulación de planes de desarrollo, elaborada por el
Departamento Nacional de Planeación y el Fondo Financiero de Proyectos de
Desarrollo – FONADE.
Finalmente, se espera que el presente trabajo sirva como ejemplo y punto de
partida para posteriores estudios relacionados con las bibliotecas comunitarias y
los fondos acumulados de carácter histórico, pues es de vital importancia para las
ciencias de la información y la bibliotecología explorar dichos temas como ápices
propósitos para configurar la llamada sociedad de la información.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL DEL TRABAJO CON ÉNFASIS EN BIBLIOTECAS
Diseñar un plan estratégico 2005-2008 para la Biblioteca Comunitaria
“Corporación Casa Arabia”, a partir del diagnóstico de los aspectos internos y
externos de su entorno, definiendo las estrategias y el plan de acción que
permitan a alcanzar los objetivos y las metas propuestas.

1.2 OBJETIVO GENERAL DEL TRABAJO CON ÉNFASIS EN ARCHIVOS
Proponer un plan para la organización del Fondo Documental Acumulado Tributos
Indígenas 1750-1816, a partir de la revisión de los componentes históricos,
administrativos, archivísticos y legales que afectan la documentación, señalando
las etapas a seguir para su organización, facilitando así la recuperación de la
información allí contenida y su consulta.
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2. PLAN ESTRATÉGICO 2005-2008 PARA LA BIBLIOTECA COMUNITARIA
“CORPORACIÓN CASA ARABIA”

2.1 ANTECEDENTES, PLANTEAMIENTO Y DEFINICIÓN DEL PROBLEMA
2.1.1 Antecedentes
Desde su inicio la Corporación Casa Arabia definió tres programas culturales y
artísticos cuyos objetivos están dirigidos a incentivar la participación e integración
de los niños, jóvenes y adultos, contribuyendo de esta manera al mejoramiento
permanente de las condiciones de vida del barrio Arabia y la localidad. El primer
programa se denomina Desarrollo comunitario, en el cual se promueven proyectos
de capacitación formal e informal a los miembros de la localidad en aspectos
relacionados con los intereses y bienestar general de la comunidad; el segundo,
es el programa de Formación artística, encaminado a estimular, en niños y
jóvenes, actitudes artísticas a través de la pintura, la danza, la música y el teatro;
por último, se encuentra el programa de Biblioteca, cuyo propósito es adelantar las
actividades relacionadas con la alfabetización, clubes de lectura, refuerzo escolar
y cine foros.

2.1.2 Planteamiento del problema
Varios de estos programas se han venido desarrollado con cierta regularidad,.
algunos aún permanecen, otros han dejado de existir y, en algunos casos, no han
tenido la aceptación por parte de la comunidad debido principalmente a la falta de
planeación, lo cual se refleja en el espontáneo desarrollo de las actividades que
adelanta la biblioteca y a la toma de decisiones sobre la marcha de los
acontecimientos sin un riguroso análisis de las variables del entorno y de las
tendencias que influyen tanto a nivel interno como externo a la Corporación1. A
esto se suma, la falta de conocimiento por parte del personal en las tareas de la
planificación bibliotecaria, lo cual no les permite definir los derroteros indicados
para enfrentar los eventos futuros.

1
Para una mayor información del estado actual de la red de bibliotecas comunitarias de Ciudad Bolívar ver,
FUNDALECTURA. [Diagnóstico Red de Bibliotecas Comunitarias Ciudad Bolívar]. Bogotá: Fundalectura,
2001. [13] h. Sin publicar
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2.1.3 Definición del problema
De persistir la situación anteriormente descrita, la biblioteca comunitaria de la
Corporación Casa Arabia se verá gravemente afectada ante los diferentes
cambios que se produzcan en su entorno. Si no se cuenta con claros objetivos,
estrategias y planes de acción, será imposible que la biblioteca no estará
preparada para enfrentar los eventos futuros y, por ende, no dirija sus esfuerzos y
capacidades internas hacia la satisfacción de las demandas de la comunidad.
Por lo tanto, se hace necesario que en la biblioteca comunitaria Corporación Casa
Arabia, se desarrolle e implemente un plan estratégico para los años 2005-2008 el
cual sirva de garantía para el logro de las metas y objetivos prepuestos en el corto
y mediano plazo; contribuyendo de esta manera a la acertada toma de decisiones
en los niveles estratégico, táctico y operativo. El plan debe permitir responder las
siguientes preguntas:
¿Cómo influye el proceso de planeación estratégica en los programas de
formación cultural y artística de la Corporación Casa Arabia? ¿Cuáles son los
factores a tener en cuenta en el desarrollo del proceso de planeación estratégica
de la Biblioteca? ¿Cómo incide el proceso de planeación estratégica en el
desarrollo de una biblioteca comunitaria?

2.2 JUSTIFICACIÓN
En la actual llamada sociedad de la información y el conocimiento las bibliotecas
públicas están llamadas a jugar un rol dinamizador en el proceso de
democratización y acceso a la información, cuyo objetivo será brindar servicios de
información eficientes y eficaces que contribuyan a expandir las oportunidades de
los ciudadanos, las comunidades y las organizaciones.
Para que esto se lleve cabo, es necesario que las bibliotecas desarrollen procesos
de planeación estratégica que les permita direccionar de manera oportuna su
curso en el tiempo y, a su vez, aprovechar los recursos y articular los esfuerzos
por parte de las personas implicadas con el fin de asegurar la competitividad en el
mercado. “La planificación debe ser un elemento clave en las actividades
relacionadas con la gestión, puesto que incide en cada segmento del proceso a
desarrollar. Es también un proceso analítico que implica prever el futuro,
determinar una cierta misión para éste, crear objetivos, seleccionar una agenda
adecuada entre estas alternativas y seguir una detallada pauta de actuación”2.

2

STUEART, Robert D. y MORAN, Barbara B. Gestión de Bibliotecas y centros de información. Barcelona:
Diputaciò de Barcelona, 1998. p. 45
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El trabajo propuesto conlleva a aplicar los componentes y conceptos
fundamentales de la planeación estratégica con el ánimo de obtener y analizar
información objetiva, identificando oportunidades y amenazas, así como fortalezas
y debilidades, con el propósito de evaluar la situación presente, y por tanto,
anticiparse y optimizar el direccionamiento hacia el futuro de la biblioteca de la
comunitaria de la “Corporación Casa Arabia”. La planeación estratégica como
instrumento de gestión, debe permitir a la biblioteca comunitaria prever lo
escenarios futuros, esencialmente, los relacionados con los cambios sociales,
demográficos y de tecnologías de información. El contexto actual brinda inmensas
oportunidades para proponer estrategias que permitan asegurar que los servicios
y productos de información respondan a las necesidades y expectativas
específicas de la comunidad.
Por otro lado, el trabajo busca servir de base para futuros proyectos relacionados
con la planeación estratégica en las bibliotecas comunitarias. A su vez, permitirá ir
ocupando el vacío existente en el desarrollo y aplicación de metodologías de
planeación para este tipo de unidades de información.
Finalmente, el trabajo da razón de la práctica de grado adelantada en la biblioteca
comunitaria “Corporación Casa Arabia”, en cumplimiento del requisito exigido para
la obtención del título profesional.

2.3 OBJETIVOS

2.3.1 Objetivo general
Diseñar un plan estratégico 2005-2008 para la Biblioteca Comunitaria
“Corporación Casa Arabia”, a partir del diagnóstico de los aspectos internos y
externos de su entorno, definiendo las estrategias y los planes de acción que
permitan a alcanzar los objetivos y las metas propuestas.

2.3.2 Objetivos específicos
Identificar las fortalezas y debilidades de acuerdo a las capacidades
internas de la biblioteca.
Identificar las oportunidades y amenazas del entorno, de acuerdo con los
factores económicos, sociales, políticos, tecnológicos, geográficos y
competitivos que la influyen.
Establecer el direccionamiento estratégico (misión, visión y valores) de la
biblioteca comunitaria “Corporación Casa Arabia”.
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Formular un plan operativo que permita en el mediano plazo concretar el
desarrollo de las estrategias propuestas.
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2.4 MARCO TEÓRICO

2.4.1 Las bibliotecas comunitarias en el marco de las bibliotecas públicas
La UNESCO define a la biblioteca pública como “una organización establecida,
respaldada y financiada por la comunidad, ya sea por conducto de una autoridad u
órgano local, regional o nacional, o mediante cualquier otra forma de organización
colectiva. Brinda acceso al conocimiento, la información y las obras de la
imaginación gracias a toda una serie de recursos y servicios y está a disposición
de todos los miembros de la comunidad por igual, sen cuales fueren su raza,
nacionalidad, edad, sexo, religión, idioma, discapacidad, condición económica y
laboral, y nivel de instrucción”3.
La institución pública bibliotecaria surgió en el contexto latinoamericano a finales
del siglo XVIII. Para el caso colombiano, como lo afirman en su investigación
Orlanda Jaramillo, su creación se ha dado en tres vertientes: “una corresponde a
las acciones que están directamente relacionadas con las políticas y planeamiento
educativo y cultural de la nación (Ministerio de Educación, Colcultura, secretarías
de educación y de cultura y Banco de la República), generalmente con un soporte
legal tímido y poco desarrollado. La segunda vertiente tiene que ver con las
acciones de instituciones de carácter privado, religioso y de ONG, como son las
cooperativas, las empresas y las cajas de compensación familiar, entre otras (en
la actualidad las bibliotecas de las cajas de compensación han alcanzado alto
desarrollo y se consideran modelos para la creación y mantenimiento de
bibliotecas públicas en la región). La última vertiente está relacionada con las
bibliotecas populares, las cuales surgen por la iniciativa de grupos barriales o
líderes comunitarios”4.
Según lo anterior, el primer antecedente de biblioteca pública en el país se
remonta a la creación de la Biblioteca Nacional de Colombia, “(…) fundada en el
último tercio del Siglo XVIII, en el año de 1777, durante el gobierno del virrey
Manuel De Guirior. Su primer acervo bibliográfico estuvo conformado por la
colección que perteneció a los padres jesuitas, extrañados de todos los dominios
de España por la pragmática dictada por el Rey Carlos III en 1767. La institución
bibliotecaria nacional tuvo su primera sede en el Palacio de San Carlos y por
gestión del General Francisco de Paula Santander, en 1823 fue trasladada al
3
IFLA. Servicio de bibliotecas públicas: directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo. Bogotá: Fundalectura,
2002. p. 9.
4

JARAMILLO, Orlanda; MONTOYA RÍOS, Mónica. Revisión conceptual de la biblioteca pública. En: Revista
Interamericana de Bibliotecología. Vol. 23, No. 1-2 (ene. – dic., 2000); p. 13-56
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edificio de las Aulas de San Bartolomé, hoy Museo de Arte Colonial, en donde
reabrió sus puertas con el nombre de Biblioteca Nacional”5. Posteriormente, “(...)
durante la administración de don Daniel Samper Ortega, la Biblioteca se trasladó a
su sede definitiva en la calle 24 entre carreras 5ª y 6ª (…)”6. Desde entonces ha
tenido la misión de garantizar la recuperación, preservación y acceso a la memoria
colectiva del país, apoyando a través de la reciente Fundación de Amigos de la
Biblioteca Nacional las necesidades y expectativas de información de la población
en general.
Otras de las iniciativas que estimularon la creación de las bibliotecas públicas en
Colombia se encuentra el proyecto de Bibliotecas Aldeanas impulsado por Luis
López de Mesa en 1934. Este proyecto estuvo respaldado por la dotación de unos
centenares de libros selectivos conocidos como la colección Samper Ortega,
seguida por la colección Biblioteca Popular de Colombia en el año de 1941. El
proyecto de Bibliotecas Aldeanas funcionó por varios años como el primer intento
por estructurar la Red de Bibliotecas Públicas, empero, ante la adversidad de
instituciones políticas, clericales y debido a sucesos de orden nacional hizo que se
viera con desconfianza este tipo de proyectos7.
En el contexto regional, la Asamblea Departamental de Antioquia por Ordenanza
No. 24 de 1921, motivó la creación de bibliotecas municipales, sin embargo, al
parecer la norma no tuvo mayor trascendencia y el incremento en este tipo de
bibliotecas no fue el esperado8. Entre otras de las propuestas de bibliotecas
municipales pueden mencionarse la Biblioteca del Centenario en Cali, 1910; en
Villavicencio, 1910; y en Bogotá, la Biblioteca Pública del Consejo Municipal,
19289.
Un avance significativo en materia de bibliotecas públicas en el país se dio a
inicios de la década de los cincuenta. Para 1951 se llevó cabo la Asamblea de
Bibliotecarios de América, en Sao Paulo, Brasil. Allí los delegados de la Unión
Panamericana plantearon la necesidad de crear una Biblioteca Piloto en el
hemisferio occidental con la mayor brevedad posible, teniendo en cuenta que
algunos países, como Brasil, Guatemala, Colombia y Cuba, pidieran ser sede del
proyecto. En el mismo año se celebró en París la VI Conferencia de la UNESCO,
5

Biblioteca Nacional de Colombia [en línea]. <http://www.bibliotecanacional.gov.co/> [Consulta: enero 15
de 2004]

6

REYES, Carlos José. Patrimonio colombiano: vida de la biblioteca Nacional de Colombia. En: La Tadeo. No.
65 (2001); p. 72-76
7

MELO, Jorge Orlando. Las bibliotecas públicas colombianas: ideales, realidades y desafíos. En: Bibliotecas
públicas y escolares. Bogotá: Fundalectura, 2001. p. 108-109
8
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en la cual se autorizó al Director General, mediante Resolución número 4441 para
concretar la propuesta hecha en Sao Paulo. Por decisión del Consejo ejecutivo,
Colombia fue elegida como sede.
La fundación de la Biblioteca Pública Piloto de Medellín para América Latina se
acordó en París el 10 de noviembre de 1952, en documento firmado por los
señores José Manuel Mora Vásquez, delegado permanente del país ante la
UNESCO; en representación del Gobierno de Colombia y por el Director General
de la UNESCO, Jaime Torres Bidet. El desarrollo de esta biblioteca, tomada en
parte del modelo anglosajón, llevó a convertirla en ejemplo para futuros proyectos
en el país y el resto de América Latina10.
A este logro se sumó la apertura de la Biblioteca Luis Ángel Arango en 1958 por
parte del Banco de la República. Concebida inicialmente para sus empleados
asumió desde entonces la función de biblioteca pública; debido al éxito en los
programas culturales adelantados por el Banco y como parte de su política en la
década de los ochentas se abrieron al público varias sucursales: Manizales, 1981;
Cartagena, 1981; Girardot, 1981; Riohacha, 1981; Pasto, 1981; Pereira, 1983;
Tunja, 1983; Ipiales, 1984; Ibagué, 1984; Armenia, 1986; Leticia, 1986 y Quibdó,
1987. La red cuenta con un total de 20 bibliotecas, en su mayoría situadas en las
diferentes capitales de los departamentos11. Actualmente es considerada como
una de las bibliotecas con mayor afluencia de publico, pues “(...) en 1998,
asistieron 2.833.964 usuarios a la biblioteca, cifra que cualificó como las más
visitada del mundo; además, la tendencia hacia el crecimiento se mantiene y el
promedio diario de usuarios se ha duplicado en los últimos cinco años (...)”12. Hoy
día la BLAA es una de las instituciones bibliotecarias más representativas del país
y América Latina: su infraestructura, colecciones, servicios y programas de
extensión cultural, así lo demuestran.
Para la década de los setenta el gobierno colombiano confió a COLCIENCIAS la
coordinación del Sistema Nacional de Información mediante la Ley 34 de 1973, en
este se crearía el Sistema Nacional de Bibliotecas Públicas, el cual pasó a
convertirse en 1978 en la Red de Bibliotecas Públicas, encargado de coordinar los
esfuerzos para la creación, dotación, organización y funcionamiento de las
bibliotecas públicas y escolares. La Red estuvo orientada inicialmente por
COLCULTURA y desde 1998 por el Ministerio de Cultura.
10

Biblioteca Pública Piloto de Medellín para América Latina [en línea]. <http://www.bibliotecapiloto.gov.co/>
[Consulta: 15 de enero de 2004]
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BANCO DE LA REPÚBLICA. Recuento histórico de Biblioteca Luis Ángel Arango [en línea].
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A estas iniciativas se sumó el desarrollo de una red de bibliotecas públicas por
parte del sistema privado de apoyo a las familias. Hacia 1974 la Caja de
Compensación Familiar de Antioquia, COMFAMA, colocó al servicio de sus
afiliados el servicio de biblioteca, el cual con los años extendió sus servicios a la
población escolar: apoyando principalmente los servicios educativos de planteles
de educación básica y secundaria. La segunda biblioteca en esta modalidad fue la
de la Caja de Compensación Familiar de Palmira, COMINDUSTRIA, creada en el
año de 1976. Una biblioteca que atendería con un mayor énfasis a la población
escolar pero prestando atención a toda la comunidad. “Desde su iniciación esta
biblioteca ha sido promotora permanente de actividades culturales y a salas de
exposición artística. Se asimila pues al sistema francés donde la biblioteca está
asociada con centros culturales”13. Al igual que COMFAMA, ésta descentralizó sus
servicios mediante la organización de bibliotecas satélites.
A la creación de estas dos bibliotecas, se sumaría la creación de la Biblioteca de
la Caja de Compensación Familiar de FENALCO, COMFENALCO. En la
Asamblea General Ordinaria de COMFENALCO, celebrada el 29 de septiembre de
1977 fue aprobada la creación de una biblioteca para servicios de los empleados
de las empresas afiliadas y sus familias. El objetivo propuesto fue el de incluir
obras con temas de la educación, del mejoramiento intelectual y de la formación
integral de los trabajadores y sus familias. En 1979 iniciaría la prestación de sus
servicios con una biblioteca general, a la cual se agregaría la creación de varias
bibliotecas satélites: Biblioteca Belén; Biblioteca Castilla, 1988; Biblioteca Villa del
Sol – Bello, 1995; Biblioteca Centro Occidental - Barrio El Salado, 1995; Biblioteca
La Aldea, Itagüí, 1985; Bibliocafetería Sede Colombia, 1996. Desde 1990 presta el
servicio de información a la comunidad, asemejándose al sistema bibliotecario de
los Estados Unidos. A partir de 1997, se sumó al proceso de implementación y
aseguramiento del sistema de la calidad adelantado por la entidad14. Hoy se
encuentra catalogada como una de las redes de bibliotecas más firmes en cuanto
a cajas de compensación se refiere.
Otras Cajas de Compensación que se sumaron a esta red fueron COMFAMILIAR
(Atlántico), 1980; CAJAMAG (Santa Marta); y COMFANDI (Cali), 1982. Éstas
fueron concebidas como bibliotecas público-escolares, cuya organización
respondía a una biblioteca central y varias bibliotecas satélites. Este sistema de
bibliotecas se vio fortalecido con la expedición de “la Ley 21 de 1982, normativa de
un nuevo régimen del subsidio familiar, que consagró entre sus programas los
servicios bibliotecarios, se continuó por parte de muchas Cajas, la organización y
13
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el desarrollo de éstos, ciñéndose al espíritu y esquema anterior, dado por las cinco
Cajas fundadoras que las caracterizaron como bibliotecas públicas escolares15”.
En Bogotá, uno de los ejemplos más sobresalientes fue la creación del sistema de
bibliotecas públicas-escolares de la Caja Colombiana de Subsidio Familiar,
COLSUBSIDIO, quien a mediados de los ochenta implantó su programa
“Bibliotecas sobre ruedas”, teniendo la encomiable labor de promover el libro y la
lectura en los barrios marginados de la Capital. Hoy día cuenta con cinco
bibliotecas rodantes; seis bibliotecas, ubicadas en los Centros de Servicios
Colsubsidio (Calle 63, Ciudad Roma, Funza, Usaquén, Chicalá, La Marichuela);
dos bibliotecas público escolares (Ciudadela, ICEF); y dos centros de
documentación en salud y arte. Hoy día las bibliotecas de las Cajas de
Compensación representan la red más consolidada del país16.
Para 1998 y como parte del Plan de desarrollo, económico, social y de obras
públicas para Bogotá, se crearía Biblored, la Red de Bibliotecas Públicas de la
Capital∗. Para la conformación de esta red se previó el mejoramiento de cinco
bibliotecas sucursales situadas en diferentes sitios de la ciudad con el propósito de
conformar y afianzar el Sistema Distrital de Bibliotecas Públicas17. Estas
bibliotecas se localizan en parques situados en cuatro puntos estratégicos de
Bogotá: La biblioteca Virgilio Barco en el Parque Simón Bolívar, la Biblioteca en el
Parque El Tunal y en el Parque El Tintal. Con el proyecto se subraya la
importancia de impulsar la lectura libre y recreativa; además, propiciar en la
ciudadanía una formación permanente que posibilite una mejor condición y calidad
de vida. Para el 2003 Biblored atendió 4,5 millones de personas, cifra que refleja
positivamente el impacto que ha generado en su corto tiempo de funcionamiento.
A esta Red de Bibliotecas se han sumado las bibliotecas aledañas, también
conocidas como bibliotecas comunitarias, populares o barriales. Estas bibliotecas
nacen de manera autónoma por iniciativa de líderes populares y personas
comprometidas con el desarrollo de su comunidad. Se encuentran ubicadas en
sectores marginales limitando entre la zona rural y urbana de la ciudad. Orlanda
Jaramillo las define como una “(...) Institución que surge en un sector o barrio
popular, a partir de la apropiación que hace un grupo o grupos de la comunidad de
un espacio para brindar servicios y actividades de carácter educativo, informativo,
recreativo, y cultural. Su fin primordial es suplir la inexistencia de bibliotecas
15
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públicas y escolares en el sector, para de esta manera satisfacer las necesidades
de información y cultura; convirtiéndose en un espacio que permite reducir la
brecha entre quienes tienen acceso a la información y al conocimiento y quienes
no lo tienen”18.
Son aisladas las iniciativas en lo que se refiere a bibliotecas comunitarias. A nivel
latinoamericano, puede mencionarse a la Comisión Nacional Protectora de
Bibliotecas Populares - CONABIP, auspiciada por la Secretaría de Cultura del
gobierno argentino. A nivel nacional, la Red de Bibliotecas Populares de Antioquia
– REBIPOA, compuesta aproximadamente por 35 bibliotecas comunitarias.
En la Capital, este tipo de bibliotecas fueron impulsadas en 1992 por el Plan
Nacional de Lectura, programa de la Presidencia de la República adelantado por
el Despacho de la entonces Primera Dama de la Nación, Ana Milena Muñoz de
Gaviria. El Plan se centró en dotar de bibliotecas comunitarias a sectores como
Ciudad Bolívar y, a su vez, servir de apoyo en los procesos de alfabetización,
convirtiendo a la lectura en una alternativa de utilización del tiempo libre. De los
60.000 libros recogidos en la llamada “Marcha del libro” para dotar a estas
bibliotecas, 35.400 títulos fueron procesados técnicamente gracias a la asesoría
prestada por los estudiantes de último semestre de la Facultad de Bibliotecología y
Archivística de la Universidad de la Salle.19

18
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Para el 2004 las Cajas de Compensación Familiar Colsubsidio y Comfenalco
unión temporal, administrarán por espacio de dos años –prorrogables por
período de igual duración— las bibliotecas del sistema capitalino, con lo cual
espera el mantenimiento de las bibliotecas mayores y las bibliotecas de barrio,
relación con sus colecciones, servicios y promoción de la lectura, como parte
los objetivos señalados por el Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas20.
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2.4.2 La planeación estratégica: orígenes, desarrollo y su inmersión en el
ámbito bibliotecario
Si te conoces a ti mismo y conoces a tu enemigo,
no debes temer el resultado de cien batallas. Cuando
no sabes de tu enemigo pero te conoces a ti mismo, tienes
igual probabilidad de ganar o perder. Si no te conoces a ti mismo
ni a tu enemigo, puedes estar seguro de estar en peligro en todo combate.
Sun Tzu, El arte de la guerra

El origen de la estrategia se remite al año 500 a.C., período de los estados
combatientes en la antigua china. Sun Tzu, autor de uno de los milenarios tratados
sobre guerra, vivió en un tiempo de grandes ejércitos organizados efectivamente,
bien entrenados y comandados por generales profesionales. Las doctrinas,
estrategias y tácticas expuestas en este libro se basan en el engaño, la creación
de falsas apariencias que desconciertan y enredan al enemigo, el acercamiento
indirecto, la adaptabilidad fácil a la situación del enemigo, maniobras flexibles y
coordinadas de los elementos separados de combate, y la veloz concentración en
los puntos de debilidad. La aplicación exitosa de tales tácticas requería de cuerpos
de choque y de elites extremadamente movibles y muy bien entrenadas21.
Según lo anterior, textos como el de Mintzberg, ratifican la procedencia de la
estrategia desde las raíces militares. Mintzberg hace un breve recuento histórico
del tema, al decir, que, el término estrategia viene del griego strategos que
significa “un general”. A su vez, esta palabra proviene de raíces que significan
“ejercito” y “acaudillar”. El verbo griego, stratego significa “planificar la destrucción
de los enemigos en razón del uso eficaz de los recursos”. Para el caso de los
empresarios modernos, el concepto de estrategia tiene referencia competitiva; las
raíces del concepto de estrategia tiene un atractivo evidente: aunque los
estrategas de las empresas no proyectan la destrucción ineludible de sus
competidores, la mayoría si tratan de vender más que sus niveles u obtener
mejores resultados que ellos22.
En el contexto mercantil, el concepto de estrategia se presentó en la Grecia
antigua, cuando Sócrates se enfrentó al militarista griego Nicomáquides. Los
atenienses acababan de sostener elecciones para elegir generales. Nicomáquides
estaba molesto porque Antístenes, un empresario, le había ganado. Sócrates
21
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comparó las actividades de un empresario con las de un general y señaló a
Nicomáquides que, en toda tarea, quienes la ejecutan debidamente tiene que
hacer planes y mover recursos para alcanzar los objetivos. Jeffrey Bracker dice
que, al parecer, este punto de vista desapareció con la caída de las ciudadesestado de Grecia y que volvió a aparecer sino hasta después de la Revolución
Industrial23.
A principios de la década de los 20, empresas como Dupont y General Motors
fueron pioneras en la introducción del término estrategia. “(…) En estas empresas
se creó una capa de directores divorciada de las responsabilidades operativas y
administrativas y dedicada a la formulación de la política y estrategia, planning y
evaluación de la realización (…)”24. Sin embargo, la resistencia a los antiguos
hábitos de dirección, hicieron que el nuevo concepto organizativo no tuviera
acogida y su entrada en el mundo empresarial fuera paulatina. Se requería para
esto, “una considerable cantidad de análisis antes de llegar a la conclusión de que
el problema, de hecho, es estratégico”25.
Después de la Segunda Guerra Mundial, el acelerado crecimiento en invención
social y tecnológica, hizo que las organizaciones previeran un nuevo
comportamiento para asegurar su éxito en el futuro. A partir de lo suscitado, el
mundo empresarial a principios de los años setenta acuñó el concepto de
planeación estratégica, “para hacer referencia a unas técnicas de planeación de
productos y mercados, centrados en los conceptos de portafolio (conjunto de
inversiones y productos de una empresa o conglomerado) y posición competitiva
de la empresa en el medio”26.
Los acelerados cambios en el orden social, económico, político, y en especial en
tecnología, ha llevado a que las organizaciones se anticipen y decidan sobre su
direccionamiento. Es por esto que hoy resulta de suma importancia el proceso de
planeación estratégica para las empresas que deseen permanecer y generar
algún tipo de valor en un entorno tan competitivo.
La planeación estratégica se define como “el proceso mediante el cual quienes
toman decisiones en una organización obtienen, procesan y analizan información
pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situación presente de la
23
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empresa, así como su nivel de competitividad con el propósito de anticipar y
decidir sobre el direccionamiento de la institución hacia el futuro”27.
Existen hoy día un sinnúmero tanto de autores como de títulos relacionados con el
tema de planeación y la estrategia. La mayoría de estos títulos exponen de
manera general los componentes del proceso de planeación y sus implicaciones
en el proceso administrativo; una minoría de títulos esboza los elementos
conceptuales y metodológicos de la planeación, enfocándose a algún aspecto
específico de la actividad económica a la que se ve vinculada la organización.
Entre los autores más reconocidos pueden destacarse a Igor Ansoff, Michael
Porter, Ferry Jonson y Henry Mintzberg.
En el ámbito nacional puede mencionarse a Humberto Serna Gómez, quien ilustra
de manera clara y sencilla la metodología del proceso de planeación estratégica.
Los ejemplos que propone en su libro permiten un mejor entendimiento del
proceso, y son de útil aplicabilidad a cualquier tipo de organización28. Allí él señala
las seis etapas que componen la planeación estratégica:
1. Estrategas. Se refiere a aquellas personas o funcionarios ubicados en la alta
dirección de la empresa (miembros de la Junta Directiva, el Presidente o Gerente
y los Vicepresidentes) a quienes corresponde la definición de los objetivos y
políticas de la organización.
2. Direccionamiento estratégico. Las organizaciones para crecer, generar
utilidades y permanecer en el mercado deben tener muy claro hacia dónde van, es
decir haber definido su direccionamiento estratégico.
El direccionamiento estratégico lo integran los principios corporativos, la visión y la
misión.
Principios corporativos. Son el conjunto de valores, creencias, normas, que
regulan la vida de una organización. Ellos definen aspectos que son importantes
para la organización y que deben ser compartidos por todos. Por tanto constituyen
la norma de vida corporativa y el soporte de la cultura organizacional.
Visión. Es el conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que
proveen el marco de referencia de lo que una empresa es y quiere ser en el futuro.
Misión. Es la formulación de los propósitos de una organización que la
distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus operaciones, sus
27
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productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de estos
propósitos.
3. Diagnóstico estratégico. El diagnóstico estratégico sirve de marco de referencia
para el análisis de la situación actual de la compañía tanto internamente como
frente a su entorno, debe permitir responder a las preguntas dónde estábamos,
dónde estamos hoy. Para ello es indispensable obtener y procesar la información
del entorno con el fin de identificar allí oportunidades y amenazas, así como las
fortalezas y debilidades de la organización. El análisis de oportunidades amenazas
han de conducir al análisis DOFA, el cual permitirá a la organización definir
estrategias para aprovechar sus fortalezas y debilidades internas de la
organización.
4. Las opciones estratégicas. Realizado el diagnóstico estratégico y el análisis
DOFA, se deberá explorar las opciones que tiene la compañía para anticipar tanto
sus oportunidades y amenazas, como sus fortalezas y debilidades.
5. La formulación estratégica. Concluido el análisis estratégico, la organización
inicia la etapa de formulación estratégica, la cual consiste en seleccionar los
proyectos estratégicos o áreas estratégicas que han de integrar el plan estratégico
corporativo.
6. Auditoria estratégica. Esta medición se realizará en forma periódica, de tal
manera que retroalimente oportunamente el proceso de planeación estratégica y
puedan, por tanto, introducirse los ajustes o modificaciones que la situación
requiera.
Además de Serna Gómez, Eduardo Aismak León propone el desarrollo de un plan
estratégico para las entidades públicas de carácter cultural, explicando la
incidencia que tienen cada una de estas etapas para la administración pública. El
desarrollo de este tipo de plan administrativo se ve respaldado por la aplicación y
vigencia del Art. 16 de la Ley colombiana 489 de 1998, por la cual se dictan
normas sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden
nacional. Allí se señala que “(...) los Institutos, Secretarías, Casas de la Cultura en
calidad de entidades públicas, están obligadas a presentar sus respectivos planes
de desarrollo administrativo”29. Razón de más para que las bibliotecas públicas y
comunitarias –como entes culturales—, cumplan con los requisitos exigidos por la
ley. El plan de desarrollo administrativo para los entes culturales comprende siete
etapas:
1. Misión institucional.
2. Diagnostico institucional.
29
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3. Listado priorizado de problemas globalmente y por dependencias.
4. Listado priorizado de oportunidades globalmente y por dependencias.
5. Distribución de competencias en las dependencias del ente cultural.
6. Identificación y análisis de los procedimientos administrativos.
7. Definición de objetivos globales y por dependencias.
- Sistema de control interno.
- Líneas programáticas.
- Períodos y tiempos de ejecución
- Costo específico de cada línea programática
- Costo total del plan.
- Indicadores de eficiencia y eficacia
- Responsables de cada acción
En el ámbito bibliotecario, la planeación nace debido a la poca organización de las
bibliotecas en sus servicios de información, a esto se sumaba los estrepitosos y
permanentes cambios que se suscitan en su entorno30.
Según Robert Stueart, la planeación estratégica “(…) es un concepto
relativamente nuevo en bibliotecas y centros de información, tanto si se trata de
planificación universitaria (que afecta a las bibliotecas académicas); urbana (que
incluye las bibliotecas públicas); o de sistema de enseñanza (que afecta los
centros de recursos didácticos), como en el caso de la planificación corporativa o
de empresas (que incluye las bibliotecas especializadas). La mayoría de grandes
bibliotecas y centros de información, y muchas entidades menores, se hallan
actualmente inmersos en alguna forma de planificación estratégica”31.
A nivel internacional Charles R. Macclure, hace un importante aporte orientando
las directrices generales del proceso de planeación a las necesidades del
quehacer administrativo de las bibliotecas. El Manual de planeación de bibliotecas
de Macclure presenta “(...) las fases de planificación en un orden orientativo, que
puede ser variado en algunos casos. Por ejemplo, algunas bibliotecas pueden
seleccionar sus roles y definir su misión antes de evaluar la situación actual. Este
enfoque será efectivo siempre y cuando los planificadores revisen los roles
establecidos a la luz de los resultados de la evaluación. También puede darse el
caso de bibliotecas que realicen una evaluación de sus rendimientos para
posteriormente utilizar los resultados como estímulo para llevar a cabo una
planificación más racional de sus servicios. Este manual asume que un proceso de
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planificación eficaz deberá incluir todos estos pasos, independientemente del
orden en que se realice”32. Los pasos a seguir son:
1. Planteamiento del plan.
2. Evaluación de la situación actual.
3. Establecimiento de las funciones y de la misión.
4. Definición de metas y objetivos.
5. Puesta en marcha.
6. Redacción de la memoria de planificación.
7. Revisión de los resultados.
Por su parte Robert Stueart, indica que para iniciar el proceso de planeación
estratégica es necesario responder algunas cuestiones básicas, tales como:
¿Por qué planificar estratégicamente? ¿Quién debe participar en
ello? ¿Qué es lo que supone, y qué es lo que debe saberse?
¿Cuándo debería hacerse? ¿Cuánto tiempo durará? ¿Cómo va a
hacerse? Otra cuestión es: ¿Qué sucede en un contexto más
amplio, es decir, en el entorno global? Esta última pregunta puede
ser respondida utilizando un procedimiento formal definido algunas
veces como “análisis del entorno”, que estudia las circunstancias
superiores, incluyendo pero no limitándose al microentorno
(tendencias económicas, inflación, demografía y factores
tecnológicos); así como el entorno de los usuarios-clientes
(quiénes son y qué necesitan) y la circunstancia interna
(posibilidades, recursos de personal y estructura de la entidad)33.
Las etapas que propone seguir son las siguientes:
1. Identificar los valores o supuestos que conforman los principios básicos de la
entidad.
2. Realizar el análisis del entorno: identificar las oportunidades y los retos, los
competidores/colaboradores afines y sus planes, así como los modelos aplicables
y su funcionamiento.
3. Establecer conclusiones.
4. Establecer la misión.
5. Desarrollar las metas y los objetivos.
6. Desarrollar estrategias y planes de acción. Ello requiere el conocimiento de
recursos de que se dispone y el desarrollo de políticas y procedimientos para
cumplir los objetivos.
32
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7. Ejecutar el plan estratégico.
8. Controlar, evaluar y ajustar el plan según los objetivos se van cumpliendo y las
prioridades van cambiando.
Además de estos autores, organizaciones como la Public Library Association34,
división de la American Library Association35, con el ánimo de fomentar el proceso
de planeación en la bibliotecas, desde inicios de los 80 ha venido editado
diferentes publicaciones especializadas en el tema entre las cuales pueden
destacarse A Planning Process for Public Libraries (ALA, 1980); Planning and
Role Setting for Public Libraries (ALA, 1987); Output Measures for Public Libraries
(ALA, 1982, 1987); Planning for Results: A Public Library Transformation Process
(ALA, 1998); Wired for the Future: Developing Your Library Technology Plan (ALA,
1999); Managing for Results: Effective Resource Allocation for Public Libraries
(ALA, 2000); The New Planning for Results: A Streamlined Approach (ALA, 2001),
entre otras. Al igual, que las publicadas por la Association of Research Libraries36.
De acuerdo con lo componentes teóricos mencionados anteriormente, la
metodología a seguir para el desarrollo del plan estratégico de la biblioteca
comunitaria Corporación Casa Arabia 2005-2008, corresponde a la señalada por
Humberto Serna Gómez, sin dejar de lado lo expuesto por lo demás autores
expertos en el tema.
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2.5 LA BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
Y SU ENTORNO
“… Pues esos barrios desfavorecidos, el quebranto, el fracaso no
sólo afectan las edificaciones o el tejido social. Para muchos de sus
habitantes, lo que está roto y hecho añicos es su capacidad de simbolizar,
de imaginar, y por ende de pensar por y en sí mismos: de actuar como ciudadanos…”
Michèle Petit

Bogotá D.C. se encuentra ubicada en la Cordillera Oriental de los Andes a 2.640
metros de altura sobre el nivel del mar, tiene un área total de 1.732 km2, cuenta
aproximadamente con 6.6 millones de habitantes37; según la División Política
Administrativa del Distrito se encuentra conformada por 20 localidades, las cuales
en los últimos años ha sufrido un permanente proceso de expansión.
Una de ellas, en especial, es la Localidad No. 19, conocida como Ciudad Bolívar.
Es uno de los sectores de la ciudad que desde mediados de los 50 ha sido
receptora de población y cuyas características geográficas eran de vocación rural.
Frente al surgimiento de Ciudad Bolívar se argumenta que desde los años 40 se
inicia la parcelación de grandes haciendas aledañas al Distrito Capital y en la
década de los 50 nacen los primeros asentamientos urbanos conocidos como
“subnormales”, que en unos 20 años generaron polos de concentración de
sectores marginados, tanto de otras regiones del país como de la misma ciudad38.
En el año 1983 por medio del Acuerdo 4 del Concejo de Bogotá, se
define el marco jurídico y administrativo de lo que entonces se
denominó el Plan Ciudad Bolívar, con el cual se pretendía orientar
el crecimiento de la ciudad, preservando el espacio de la sabana
para fines útiles agropecuarios y propiciando la expansión urbana
hacia zonas de menor capacidad agrológica cuya utilidad estaría
vinculada a los procesos de urbanización. El plan adopta el nombre
del Libertador por conmemorase su natalicio en ese año y porque
en este territorio se encuentra ‘La Casona del Libertador’,
anteriormente hacienda Casablanca, y que para esa época era su
sitio de descanso. ‘La Casona’ fue declarada Monumento Nacional
mediante la Resolución 007 del 30 de junio de 1975… Ciudad
Bolívar fue creada como Alcaldía Menor del Distrito Especial de
37
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Bogotá mediante el Acuerdo 14 de 1983. El Acuerdo 2 de 1992 la
constituye como localidad 19 del Distrito Capital39.
“Ciudad Bolívar está conformada aproximadamente por 120 desarrollos, que
corresponden a 10.8% del total del Distrito, de los cuales 56.7% (68) son ilegales,
constituyéndose en la cuarta localidad con mayor proporción de ilegalidad,
precedida por las localidades de Chapinero (80.8%), Santafé (73%) y Rafael Uribe
(61%)”40.
En la Localidad “(…) aún predominan los asentamientos ilegales, constituidos por
viviendas ubicadas en zona de alto riesgo, cuya situación se agrava en épocas de
lluvia. A esta situación se agrega el peligro constante al que se exponen los
habitantes de los barrios establecidos en las zonas de la cuenca del río
Tunjuelito”41.
“Existen aproximadamente 66.912 viviendas particulares, de las cuales 79 % son
casas, 12% apartamentos, 7.5% son cuartos y el 15% restante están clasificadas
como otro tipo de vivienda”42. Limita por el norte con Bosa, por el sur con
Sumapaz, por el oriente con Tunjuelito y por el occidente con Soacha. Posee una
extensión territorial de 22.914 hectáreas, de las cuales 2,088, pertenecen al área
urbana, lo que la ubica en el séptimo lugar entre las localidades del distrito. La
estación climatológica que cubre esta localidad permite establecer un promedio de
14° C, con una temperatura mínima de 9° C y una Máxima de 19° C. En la mayor
parte del territorio se registra un nivel de precipitación anual de 600 a 800 m.m.,
sin embargo, una porción de territorio ubicado sobre los cerros del sur de la ciudad
se registran precipitaciones entre los 800 y 1000 m.m./año.
El principal recurso Hídrico de la Localidad, es la cuenca del río Tunjuelito, la cual
recibe afluentes como las quebradas Limas, Trompeta, La Estrella, y El Infierno. A
pesar de que la cuenca es aprovechada en su parte alta para el acueducto de
Bogotá, al pasar por la ciudad se convierte en un receptor de aguas lluvias y
negras fuertemente contaminadas, ocasionado por la no existencia de redes
troncales de drenaje, con lo que la evacuación se hace directamente al río
Tunjuelito a través de calles, zanjas y vallados. El sistema hídrico de la Localidad
se ve complementado con las quebradas Quiba, Calderón, Bebedero y aguas
39
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Calientes. En cuanto a su demografía, para el año de 1997 en Ciudad Bolívar
habitaban 498.177 personas, que representan 7.07%, del total del Distrito
Capital43.
Gran parte de los habitantes se dedican al comercio que se representa por
tenderos o vendedores informales y estacionarios. En cuanto a las condiciones de
salud en la Localidad estas están influenciadas por factores económicos, sociales
y ambientales, entre los cuales se destacan el ingreso económico asociados la
inestabilidad, baja cualificación e informalidad laboral, servicios públicos
deficientes, deterioro y contaminación del medio ambiente, condiciones de
vivienda inadecuadas, problemas de acceso a los servicios de salud y estilos de
vida que generan comportamientos de riesgo, relacionados a su vez con bajo nivel
educativo, altas corrientes migratorias y alta fecundidad.
En cuanto educación, Ciudad Bolívar presenta un índice de 8% de analfabetismo
relativamente alto, si se le compara con el promedio para Bogotá, D. C. que es de
5%. Esta situación ubica a Ciudad Bolívar en el segundo puesto entre las veinte
localidades de la ciudad en materia de analfabetismo. De los habitantes mayores
de cinco años, 3% han curso sólo preescolar, 47% primaria, 36% secundaria, 3%
universidad y 8% no tienen ningún nivel educativo44. Así mismo, la formación
básica secundaria es el nivel educativo con mayor tasa de reiniciación,
reprobación y deserción.
Entre los últimos desarrollos que componen la Localidad 19 se encuentra el Barrio
La Arabia. Denominado de esta manera por sus primeros habitantes, puesto que
las características del terreno lo asimilan a un desierto. Sus primeros
asentamientos se iniciaron en 1978; para entonces no existían los servicios
públicos básicos: el agua se traía por manguera desde el barrio el Tesorito, y la luz
se “pirateaba” desde el barrio San Joaquín. El primer acueducto, la escuela y otras
edificaciones aledañas fueron construidas por iniciativa de líderes barriales y
habitantes del sector. Arabia se divide en dos sectores conocidos como La Playa y
El Riconcito45; posee una extensión de 133.839.35 M2, con 535 lotes
legalizados46.
El desarrollo se encuentra comprendido dentro de la zona LucerosVista Hermosa y se localiza al extremo sur de las prolongaciones
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viales de las carrera 18M y 19B que parten de la carretera a Quiba
en sector alto del barrio Vista Hermosa, en un sector de baja
consolidación (...)” La malla vial peatonal cuenta con un trazado algo
desordenado que no corresponde a la topografía del desarrollo y que
hace que este tipo de vías presenten en algunos casos pendientes
excesivas47.
Los primeros usos restringidos de vivienda fueron aprobados en el año de 1989
mediante Resolución No. 036 de 29 de agosto; su proceso de legalización se
consolidó parcialmente en 1993 según Resolución 1774 de 13 de diciembre del
Departamento Administrativo de Planeación Distrital.
La comunidad del Barrio Arabia se caracteriza por su precaria calidad de vida. De
acuerdo con los niveles de formación de la Localidad, Arabia estaría identificada
en un área de tugurización y asentamientos ilegales en consolidación, descrita
como “construcciones recientes con marcadas tendencias de invasión, localizadas
en los sitios más altos de las montañas. Sus servicios son obtenidos de
conexiones ilegales, las viviendas están fabricadas de manera precaria, gran
número de su población son desplazados, desempleados o laboran como
vendedores ambulantes, braceros, emboladores o trabajadores de la
construcción”48. La mayoría de la población adulta carece de educación
secundaria. La promedio de familias que allí habitan están compuestas por cinco o
seis personas49. Las circunstancias y la carencia de oportunidades hacen que
niños y adolescentes dejen prematuramente sus estudios y se dediquen a trabajar
para ayudar al sostenimiento del hogar. La población, en general, no goza de
buena salud debido al foco de afecciones que produce el botadero Doña Juana.

Entre las organizaciones corporativas, educativas y culturales que
pertenecen al barrio se encuentra la Institución Educativa la Arabia - IEA; el
Centro de Desarrollo Comunitario; las Madres Cabeza de Hogar Arabia; la
Junta de Acción de Local; el Jardín Comunitario “Despertar Infantil” y la
Corporación Casa Arabia, objeto de estudio del presente trabajo (Véase el
Anexo A).
La Corporación Casa Arabia tiene sus orígenes a principios de 1990, por iniciativa
de un grupo de niños que cursan quinto de primaria en la escuela de la localidad.
Entre estos niños se destacaba Marcela Silva Penagos, quien con 11 años de
edad, junto a su madre, reconocida líder comunitaria, incentivaron el desarrollo de
47
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actividades de tipo social. Por aquellos años, instituciones culturales, universitarias
y de educación técnica adelantaban actividades educativas, culturales y de
recreación con los jóvenes del barrio. Entre estas instituciones se encontraban el
SENA con el programa “Mi Escuelita” y la Asociación Cristiana de Jóvenes –
ACJ50.
La ACJ incentivó en los niños de la escuela la creación de un grupo prejuvenil
encargado de manejar las actividades de recreación y deportes con los demás
niños de la comunidad. De la experiencia desarrollada, nació el “Grupo Prejuvenil
2000”, quienes con el correr de los días se organizarían para adelantar actividades
encaminadas a fomentar la microempresa y demás, las cuales ayudarían a
recaudar fondos para el sostenimiento de los hogares del barrio. De las iniciativas
la más destacable fue la publicación de un periódico mural comunitario llamado
“Proyección 2000”, donde se publicitaban las tiendas del barrio por la suma de
quinientos pesos.
El Grupo también auspició programas de reciclaje (papel, cartón, botellas) en aras
de mantener el equilibrio ambiental y conseguir recursos. Con el dinero recogido
por la venta del material, éste se invertía para hacer comidas rápidas y caseras las
cuales se vendían por el barrio. Junto a estas actividades la Universidad Nacional
capacitó a niños y adultos en el tema de cultivos hidropónicos, para lo cual el
“Grupo Prejuvenil 2000”, en Asamblea General del Barrio solicitó un lote para
realizar los cultivos, el cual obtuvieron gracias a la diligencias adelantadas por los
integrantes del grupo y demás personas de la comunidad.
Las reuniones del grupo se llevaron a cabo en la casa de Marcela Silva Penagos,
pues no existía un espacio propio para el grupo. Para 1993, la primera dama de la
nación, Ana Milena Muñoz de Gaviria, estaba al frente del Plan Nacional de
Lectura, el cual tenía por objeto dotar de bibliotecas comunitarias a sectores como
Ciudad Bolívar, en su visita a la localidad, Marcela Silva Penagos para entonces
estudiante de sexo grado de educación secundaria, fue designada por el Colegio
Confederación, para recibir de la biblioteca que le correspondía a la institución.
Aprovechando la visita de la Primera Dama, Marcela le expresó la dinámica
llevada a acabo por el grupo prejuvenil y la necesidad de contar con una biblioteca
para el Barrio Arabia. Ante la petición hecha, la primera dama donó un estante y
10 cajas de libros usados, los cuales se ubicarían en la entrada de la casa de
Marcela.
Posteriormente, Marcela participó en los encuentros ciudadanos proyecto Conpes
para Ciudad Bolívar donde la Consejería para la Mujer y la familia ofrecía tres
casas de la cultura para Ciudad Bolívar. La Consejería habiendo conocido y
evaluado la experiencia del “Grupo Prejuvenil 2000” haría entrega de una de
50

Ibid., 1 microcasete.

37

éstas, lo cual se constituiría en el primer espacio propio del grupo y en la primera
casa de la cultura para los jóvenes de Ciudad Bolívar, bajo la tutoría del colegio
Bemposta.
Los siguientes siete años la Casa estuvo en limbo jurídico, donde el Grupo Juvenil
2000 la administró y la sostuvo por medio de actividades micro empresariales en
artesanía, icopor, cultivos hidropónicos y panadería; proyección de películas, y
atención de biblioteca. A pesar de las labores realizadas la casa no estaba
legalizada a nombre de los jóvenes. Ésta legalmente se entregó en comodato a la
Secretaria de Educación, la cual invirtió recursos para su remodelación (la
construcción no aguantaba cien personas y corría el riesgo de desplomarse) pero
por no encontrarse definido quien era el titular de la propiedad, la Secretaría cerró
el inmueble desde 1997 hasta el 2001, teniendo como consecuencia el saqueo de
la dotaciones y deterioro de las instalaciones. A pesar de ello, el Grupo Juvenil
2000 no se detuvo en sus labores comunitarias y de capacitación.
Para entonces, la Unión Europea realizó un estudio de expectativas y necesidades
de los jóvenes de Ciudad Bolívar teniendo como resultado el destacado trabajo y
la necesidad de funcionamiento de la Corporación Casa Arabia para la localidad.
El programa de la Unión Europea prestó su asesoría e invirtió 400 millones de
pesos en infraestructura y dotación.
En cuanto a la biblioteca, ésta se instaló y adecuó en el segundo piso de la casa
aprovechando los recursos de la Unión Europea (Véase el Anexo B); sin embargo,
técnicamente el espacio destinado para la biblioteca resultó poco funcional. Se
sumaba a esto, la donación de libros de texto que no respondían a los intereses
generales de la comunidad, y cuya organización distaba de los criterios
bibliotecológicos; también la carencia de directrices claras en la prestación de los
servicios de información. Según los resultados de la Encuesta sobre la Biblioteca y
sus Servicios de Biblored aplicada en el desarrollo de la práctica de grado, se
pudo conocer el nivel de percepción de la comunidad sobre el servicio que
actualmente presta la biblioteca de la Corporación (Véase el Anexo C)∗.
Según la información recogida, la mayoría de personas que asisten a la
biblioteca son niños entre los 6 y 17 años (41%), los cuales se encuentran
en nivel escolar. Es nula la consulta por parte de la población adulta.
Se identificó que la mayoría de personas que asisten son niños en que se
encuentran en edad escolar primaria (42%) y secundaria (58%), siendo el
segundo grupo los que más consultan la biblioteca comunitaria.

∗

Las encuestas fueron aplicadas in situ; debido a la baja afluencia de usuarios la muestra seleccionada no es
representativa; sin embargo, los resultados de ésta sirvieron de referencia para la elaboración del diagnóstico
estratégico.
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La biblioteca no es consultada frecuentemente (aproximadamente un 67%
de la población la consulta de manera esporádica), esto obedece a
diferentes factores, tales como: el horario, el cual no se encuentra
totalmente establecido, lo que hace que los usuarios no sepan cuando está
abierta para la consulta. Otra de las razones se debe al desconocimiento de
los servicios que allí se ofrecen.
Respecto a la consultad de otras bibliotecas aledañas, la más consultada
es la biblioteca Pública del Tunal (34%). Las razones que dan las personas
encuestadas se debe a factores de ubicación y a los recursos con los que
cuentan para su desplazamiento.
La principal razón por la cual los usuarios asisten a la biblioteca de la
Corporación es para realizar sus tareas escolares (54%), ya que la
colección se encuentra principalmente constituida por libros de texto.
Son pocos los niños y jóvenes de la comunidad que se acercan para leer
temas libres, en total de la población encuestada (33%) mencionaron que
asistían a la biblioteca con el objeto de leer.
Se determinó que la mayoría de los usuarios asisten para desarrollar sus
labores académicas (79%), y no por un interés personal (21%). No existen
hábitos de lectura por parte de la comunidad.
Se identifica que la biblioteca cumple con las necesidades básicas de
información, pero no genera alternativas para incentivar y promocionar la
lectura y otras actividades culturales relacionadas con el libro, lo cual se ve
reflejado en la baja consulta de sus usuarios.
Se establece que la biblioteca suple las necesidades de consulta, pero no
cuenta con otros servicios básicos: tal es el caso del préstamo a domicilio
(28%), lo cual genera descontento por parte de los usuarios.
De los servicios que les gustaría recibir se encuentra Internet (18%);
seguido de éste el préstamo a domicilio.
Las áreas que más consultan los usuarios corresponden a las ciencias
sociales (29%), ciencias naturales (25%); y, entre otras áreas, química
(57%).
La principal razón por la cual es consultada la biblioteca es por su
ubicación, ya que la comunidad no cuentan con los recursos para
desplazarse a otras bibliotecas.
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La atención la mayoría de los usuarios la califican como buena (12%). La
principal razón que alegan los usuarios es que el personal de la biblioteca
es muy atento (67%); “los orienta en sus consultas”, lo cual genera
satisfacción.
De acuerdo con la encuesta aplicada a la biblioteca comunitaria “Corporación
Casa Arabia”, se pueden deducir lo siguiente:
No existen hábitos de lectura por parte de la comunidad. La principal razón
por la que los usuarios consultan la biblioteca es para solventar sus tareas
académicas. Esto se debe a que la colección se compone principalmente
de libros de texto y no responde a los intereses generales de la población.
No se tiene consolidado un portafolio de servicios. El principal servicio de
consulta en sala. La razón por la cual no existen otros servicios básicos
como el préstamo a domicilio, se debe a la carencia de mecanismos de
control. Otros servicios (como Internet) no son ofrecidos por falta de
recursos.
Sus principales usuarios son estudiantes de educación básica primaria y
secundaria.
El principal motivo por el que frecuentan la biblioteca es por su ubicación. A
pesar de que existen bibliotecas aledañas al barrio, los usuarios la
consultan por motivos de desplazamiento, ya que no cuentan con los
recursos para visitar otras.
La atención al usuario es una de las fortalezas de la biblioteca. Los usuarios
en general opinan que la buena atención de la biblioteca la cual se debe al
trato amable que ofrecen los promotores y personas que tienen a cargo el
servicio.
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2.6 PLAN ESTRATÉGICO 2005-2008 PARA LA BIBLIOTECA COMUNITARIA
“CORPORACIÓN CASA ARABIA”

2.6.1 Diagnóstico estratégico
Según lo mencionado en el marco teórico, el diagnóstico estratégico sirve de
marco de referencia para el análisis de la situación actual de la organización tanto
internamente como frente a su entorno, y el cual debe permitir responder a las
preguntas dónde estábamos y dónde estamos hoy. Por lo tanto, es necesario
obtener y procesar la información del entorno con el fin de identificar allí
oportunidades y amenazas, así como las fortalezas y debilidades. Esto ha de
conducir al desarrollo de la hoja de trabajo DOFA la cual permitirá a la Biblioteca
de la Corporación aprovechar sus fortalezas y debilidades internas, al igual que
sus oportunidades y amenazas de acuerdo con las estrategias definidas∗.

2.6.2 Perfil de Capacidad Interna (PCI): Análisis Interno
El Perfil de Capacidad Interna (PCI) debe permitir a la Biblioteca Comunitaria de la
Corporación Casa Arabia evaluar a nivel interno sus fortalezas y debilidades con
relación a las oportunidades y amenazas que presenta su entorno. Para llevar a
cabo el PCI se examinaron cinco capacidades: directiva, competitiva (o de
mercadeo), financiera, tecnológica y talento humano (Véase el Anexo D). A cada
una de estas capacidades se definió los grupos estratégicos a evaluar, los cuales
fueron valorados respecto a su impacto en la escala Alto – Medio – Bajo∗∗.

Capacidad directiva
Esta capacidad está relacionada con aquellas fortalezas y debilidades que se
presentan en el proceso administrativo (planeación, organización, ejecución y
control).

∗

Para el desarrollo del diagnóstico estratégico se tuvieron en cuenta las entrevistas adelantadas con la
directora de la Corporación Casa Arabia, Ana Marcela Silva Penagos, y demás miembros de la comunidad;
los resultados de la aplicación de la encuesta de servicios de Biblored; y las observaciones adelantadas en el
itinerario de la práctica por parte del autor del presente trabajo.
∗∗

La escala Alto, Medio, Bajo se utiliza para calificar y evaluar de acuerdo con las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas, a los grupos estratégicos definidos en el PCI y el POAM.
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Estilo de dirección
Este grupo es considerado como una debilidad con ponderación alta. El trabajo
que adelantan las personas de la Corporación es de manera voluntaria y no es
remunerado. Aunque existe por parte de la representante legal de la Corporación
y su equipo de trabajo un alto sentido de pertenencia y compromiso por el llevar a
cabo proyectos culturales hacia la comunidad, no deja de presentarse problemas
de tipo operativo debido a la improvisación y falta de planes que especifiquen el
desarrollo de las actividades propuestas.
Estructura organizacional
Al igual que el anterior grupo este factor es considerado como una debilidad con
ponderación alta. En la Biblioteca de la Corporación existen varias personas
vinculadas de manera voluntaria hace varios años; sin embargo, esta situación no
es garantía para que los proyectos que se adelanten tengan continuidad, debido a
la carencia de una persona de planta que dedique sus esfuerzos para hacer
cumplir las funciones por la cuales fue creada la Biblioteca. Existen algunos
documentos que describen de manera breve y general las funciones a realizar por
parte del personal (al igual que los documentos que explicitan la misión, visión y
objetivos de la Corporación), pero la falta de especificidad y difusión de éstos
genera confusiones que entorpecen el funcionamiento de la biblioteca.
Existencia de estrategias y planes de acción
Este grupo es considerado como una debilidad con ponderación alta. La
inexistencia de planes a mediano y largo plazo, hacen que la Biblioteca sortee de
manera inusitada el desarrollo de sus tareas, concentrando sus esfuerzos en la
solución de problemas inmediatos sin un camino claro a seguir en el devenir de los
escenarios futuros.
Difusión de objetivos y metas
Este factor es considerado como una debilidad con ponderación alta. Al no contar
con un plan estratégico las personas desarrollan sus actividades sin el pleno
conocimiento de las mismas. Lo anterior hace que, con la poca información con
que se cuenta se creen confusiones al interior de los grupos de trabajo y no exista
una visión compartida.
Procesos de comunicación
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación alta. Al no
existir directrices claras que permitan definir los derroteros a seguir en la gestión
bibliotecaria hace que se generen situaciones discordantes entre las personas que
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tiene a cargo el manejo de la biblioteca; esto a su vez, no permite la creación y
consolidación de la cultura corporativa.

Niveles de responsabilidad
Al igual que el anterior grupo está considerado como una debilidad con
ponderación alta. Aunque existen varias personas que colaboran de manera
desinteresada en la prestación de los servicios bibliotecarios de la Corporación, la
falta de responsabilidades claramente definidas obstaculizan el desarrollo de las
actividades que se desarrollan; lo anterior se ha visto reflejado en los horarios de
atención y en la prestación de los servicios.
Procesos de delegación o empoderamiento
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación baja. Al existir
desventajas en la difusión de objetivos y metas, en los procesos de comunicación
y en los niveles de responsabilidad, es imposible que se dé un ambiente propicio
para desarrollar procesos de empoderamiento y que las personas que allí laboran
sean conscientes de la implicación que esto conlleva.
Sistemas de Seguimiento y control
Este último grupo está considerado como una debilidad con ponderación media. Al
no existir instrumentos que permitan evaluar de manera cuantitativa y cualitativa
las actividades que desarrolla la Biblioteca, se pierde la oportunidad de mantener
información permanente y confiable para que le permita responder
anticipadamente a las necesidades del usuario y mejorar continuamente en la
calidad de los productos y servicios.

Capacidad competitiva
Está relacionada con los productos, servicios, precios, publicidad, servicio al
usuario, entre otros, en relación con la competencia.
Conocimiento de la comunidad
Está considerada como una fortaleza con ponderación media. Los programas
desarrollados por la Corporación en los últimos años han permitido contar hoy con
información cualitativa y cuantitativa en relación con los habitantes que componen
al Barrio La Arabia y, por ende, tener un conocimiento genérico de las
expectativas de la población.
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Convenios con otras bibliotecas
Está considerada como una debilidad con ponderación alta. En este aspecto la
Biblioteca no mantiene ninguna relación formal con las bibliotecas del sector y
demás bibliotecas que componen la red del Distrito Capital. La inexistencia de
convenios hace que se desaprovechen los recursos que existen en otras
bibliotecas e instituciones culturales tales como equipos, colecciones, recurso
humano, entre otros.
Servicio al usuario
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación alta. La
biblioteca adolece de una política de servicios debido que a nivel institucional no
existe una cultura del servicio basada en el usuario. Consolidar una cultura del
servicio solo es posible cuando las personas que hacen parte de la Corporación
enfoquen sus esfuerzos de manera consistente y persistente para satisfacer las
expectativas y necesidades de los usuarios.
Portafolio de productos y servicios
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación alta. Aunque la
Biblioteca cuenta con los servicios de consulta en sala, refuerzo escolar y
promoción de lectura, no se cuenta con políticas claras para el desarrollo de los
mismos, lo cual se ve reflejado en las reiteradas ocasiones en que la prestación de
estos servicio se han visto interrumpidos.
Publicidad de productos y servicios
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación baja. Al no
tener continuidad en la prestación de servicios es, claro que, para la biblioteca
será cada vez más difícil consolidar su portafolio y darlo a conocer entre los
miembros de la comunidad.

Capacidad financiera
Esta capacidad corresponde a las fortalezas y debilidades de la biblioteca en los
aspectos relacionados con la disponibilidad y utilización de capital, consecución de
créditos, deudas, entre otros.
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Seguridad presupuestal
Está considerado como una debilidad con ponderación alta. No se tiene clara una
política presupuestal para la biblioteca, lo cual hace que los pocos ingresos que
obtiene la Corporación se destine a otros rubros sin ningún tipo de planeación.
Disponibilidad de dinero cuando se requiere
Está considerado como una debilidad con ponderación alta. La falta de alianzas
estratégicas y de programas que conduzcan a percibir recursos, hace que la
Biblioteca no cuente con dinero disponible para hacer frente a las eventualidades
que se le presentan.

Capacidad tecnológica
Esta capacidad incluye aspectos relacionados con el proceso de producción, de
servicio e infraestructura. Entre otros pueden destacarse nivel tecnológico,
infraestructura física, procedimientos técnicos y el valor agregado en el servicio.
Valor agregado de los productos y servicios
Este grupo es considerado como una debilidad con ponderación alta. Ninguno de
los productos y servicios presentan valor agregado alguno. Esto se debe
principalmente a la falta y consolidación de un portafolio servicios.
Nivel tecnológico
Este grupo es considerado como una debilidad con ponderación alta. La Biblioteca
no cuenta con ningún sistema automatizado que le permita responder con
celeridad a las necesidades de información de sus usuarios.
Aplicación de tecnología de computadores
Este grupo es considerado como una debilidad con ponderación alta. En este
aspecto, la biblioteca cuenta sólo con un equipo el cual es utilizado para llevar el
registro de sus libros. Además, no se tiene normalizado las informaciones de la
base de datos, ni se maneja ningún estándar para el procesamiento técnico de sus
colecciones.
Infraestructura de espacios
Este grupo es considerado como una fortaleza con ponderación media. A
beneficio de los programas adelantados por la Unión Europea, la Corporación
cuenta con espacios físicamente amplios lo cual le ha permitido desarrollar
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actividades culturales tales como son la animación a la lectura, cine foros, teatro,
entre otras.

Capacidad del talento humano
Se refiere a las fortalezas y debilidades relacionadas con el personal que trabaja
con la organización. Esta capacidad incluye aspectos tales como formación
académica, experiencia técnica, esquemas de motivación, capacitación, etcétera.
Nivel educativo de coordinadores y promotores
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación alta. La
biblioteca cuenta actualmente con un coordinador con formación técnica, y con
promotores culturales con estudios de bachillerato y primaria. El nivel académico
de estas personas no garantiza a cabalidad el desarrollo de las funciones dentro
de la biblioteca, y la consecución de una mayor productividad en las actividades
relacionadas con el quehacer de los servicios bibliotecarios.
Sentido de pertenencia y compromiso
Este grupo está considerado como una fortaleza con ponderación baja. Aunque el
trabajo de las personas que laboran en la biblioteca no es remunerado, la
permanencia de algunos de ellos a través de los años demuestra actitudes de
pertenencia y compromiso hacia la comunidad.
Esquemas de motivación
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación baja. A nivel
interno la biblioteca y a nivel institucional la Corporación no tienen ningún
esquema de motivación para sus empleados. Las condiciones en las que se
desarrolla el trabajo y los diferentes aspectos que influyen el ambiente laboral
hacen necesario establecer programas de motivación donde se incentiven y se
valoren los esfuerzos que realizan las personas en el desarrollo de las labores que
les son encomendadas.
Relaciones interpersonales
Este grupo está considerado como una debilidad con ponderación baja. En
general no existen buenas relaciones interpersonales al interior de la biblioteca y
la Corporación, lo cual afecta la prestación de los servicios y la atención al usuario.
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2.6.3 Perfil de Oportunidades y Amenazas en el Medio (POAM): Análisis
Externo
El Perfil de Oportunidades y Amenazas en el Medio (POAM) es la herramienta que
debe permitir identificar y ponderar las amenazas y oportunidades potenciales
externas para la Biblioteca (Véase el Anexo E). Para este análisis se definieron
seis factores: económicos, políticos, sociales, tecnológicos, geográficos y
competitivos. De acuerdo con los factores mencionados a cada uno de estos se
definieron los respetivos grupos estratégicos valorados mediante la escala Alto –
Medio – Bajo, dependiendo de su impacto esto determinará si el grupo estratégico
a analizar es una amenaza o una oportunidad para la Biblioteca.

Económicos
Son aquellos aspectos relacionados con el comportamiento de la economía, a
nivel nacional como internacional. Pueden considerarse los siguientes: PIB,
inflación, tasa de cambio, ingresos per cápita.
Comportamiento de la economía
Este factor es una amenaza con ponderación alta. En el aspecto económico “(...)
El crecimiento de Colombia en 2001 (1.4%) y 2002 (1.65%) fue mayor al promedio
Latinoamérica sin tener en cuenta a Argentina (0.89% en 2001 y 0.83% en 2002).
Las proyecciones para 2003 indican que el crecimiento económico de Colombia
(2.0%) continuará por encima del promedio de la región (1.91%). Sin embargo, la
difícil situación de los mercados externos y el efecto negativo del conflicto armado
interno han hecho que la economía colombiana aún se encuentre alejada de sus
tasas históricas de crecimiento”51.
Consecución de recursos económicos
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. Si la Biblioteca establece
nexos sólidos con diferentes bibliotecas del nivel local y nacional, al igual que con
instituciones de tipo cultural, le será posible aprovechar y adquirir recursos tanto
en dinero como en especie para prestar los servicios bibliotecarios que requiere la
comunidad.

51

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN. Colombia: situación actual y perspectivas
de la economía [en línea].
<http://www.dnp.gov.co/ArchivosWeb/Prensa/Colombia_Perspectivas/Perspectivas_1.pdf>
Bogotá:
DNP, 2003. p. 2 [Consulta: 02 de enero de 2004]
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Políticos
Se encuentra relacionada con información de carácter gubernamental. Entre otros
temas pueden también mencionarse los tratados, acuerdos, leyes, normas, planes
de gobierno; instituciones como el Congreso, los Ministerios, Consejos, y demás
instituciones que tengan injerencia en el quehacer de la biblioteca comunitaria.
Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. El Gobierno Nacional en el
marco del Plan Nacional de Desarrollo 2002-2006, estableció como una de las
líneas de acción el Plan Nacional el de Lectura y Bibliotecas, coordinado por los
Ministerios de Cultura y Educación, con la participación del Banco de la República
y de distintas instituciones relacionadas con la lectura y las bibliotecas.
Para el cuatrienio 2003 – 2006, a través del Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas
se pretende: i) Beneficiar al 45% de la población colombiana con servicios
bibliotecológicos y de salas de lectura; ii) Fortalecer y dotar, a través de la Red
Nacional de Bibliotecas, a 500 bibliotecas públicas y privadas; y iii) Aumentar el
promedio de lectura de los habitantes a 3.5 libros por año52. Los lineamientos de
lectura y bibliotecas puede consultarse en el documento CONPES 3222 del 21 de
abril de 2003.
Legislación de bibliotecas públicas y comunitarias
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. Existen diversas normas que
regulan directa e indirectamente a las bibliotecas públicas, el desconocimiento de
estas hace que la biblioteca no se sirva de ellas para su potencial desarrollo.

Sociales
Son aquellos factores que influyen en el modo de vida de las personas tales como
la salud, el empleo, la educación, la cultura, entre otros.
Hábitos de lectura
Este factor es una amenaza con ponderación alta. “En materia de lectura se
estima que de un total de 13.023.964 habitantes que conforman la población en
edad de trabajar ubicada en las principales áreas urbanas, más del 30% no lee.
De acuerdo con Fundalectura, 6.3 millones de habitantes declaran que entre sus
52

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA CULTURA. Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas [en línea].
<http://www.mincultura.gov.co/documentosGenerales/planNalBibliotecasIntro.htm> [Consulta: 29 de
enero de 2004]
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lecturas se encuentran libros pero sólo 5.8 millones reportan haber leído al menos
un libro en el último año.
En relación con el sector rural, las difíciles condiciones en términos de acceso a
los canales de distribución de material bibliográfico, y la inexistencia de
información para determinar los hábitos lectores de la población allí localizada,
permiten colegir que la situación es más crítica en este grupo poblacional”53. De
persistir con esta situación, ésta decantará en la brecha informacional y, por ende,
en el detrimento de la calidad de vida de la población.
Robo y mutilación de los materiales bibliográficos
Este factor es una amenaza con ponderación alta. Debido a la inestabilidad laboral
de las personas en la biblioteca; la inexistencia de mecanismos de control y planes
de contingencia para el uso de los materiales bibliográficos y las condiciones
inadecuadas para su conservación, puesto que los materiales que allí reposan
están expuestos al deterioro y, en el peor de los casos, a la pérdida de los
mismos, lo cual afectaría a los usuarios de la comunidad.
Programas de extensión cultural
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. La Corporación viene
adelantando diversas actividades culturales tales como cine foros, teatro, danzas y
manualidades. El aprovechamiento en el desarrollo de este tipo de actividades
deberá permitir un acercamiento de los usuarios a la biblioteca, haciendo de ésta
un complemento para su formación integral.
Participación de la comunidad
Este factor es considerado como una oportunidad con ponderación alta. Debido al
aumento de población por los diversos factores sociales que afectan al Barrio
Arabia, es posible vincular a la población para que participe de las diferentes
actividades culturales que adelanta la biblioteca de la Corporación. De esta
manera, la población se verá beneficiada al contar con espacios productivos de
ocio, en especial, espacios dirigidos a los jóvenes de la comunidad.

53

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN. Lineamientos del Plan Nacional de Lecturas
y Bibliotecas [en línea] <http://www.dnp.gov.co/ArchivosWeb/Conpes/3222.pdf > [Consulta: 05 enero de
2004]
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Desplazamiento e incremento de la población
Este factor es una amenaza con ponderación alta. De acuerdo con el sistema de
información de la Unidad de Atención Integral a la Población Desplazada del
Distrito Capital, UAID, entre mayo de 1999 y agosto de 2002, Ciudad Bolívar se
ubica en el primer lugar con un porcentaje del 26.2% como la localidad con el
mayor número de ubicación de familias desplazadas54.

Tecnológicos
Este factor está relacionado con el desarrollo de hardware y software, así como de
máquinas y equipos.
Acceso a la tecnología
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. Si la biblioteca establece las
alianzas estratégicas le será posible mejorar sus recursos tecnológicos y estar
conectada en red a otras bibliotecas a través de Internet.
Velocidad en el desarrollo tecnológico o brecha digital
Este factor es una amenaza con ponderación alta. De acuerdo con las actuales
condiciones de la biblioteca, y el contexto en el cual se desenvuelve los
vertiginosos avances en tecnologías de información y comunicación (TIC), esta
variable se convierte en una amenaza latente.
Agenda de conectividad
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. La Agenda de Conectividad
es un programa del Ministerio de Comunicaciones, encargado de impulsar el uso y
masificación de las Tecnologías de Información y Comunicación (TIC) como
herramienta dinamizadora del desarrollo social y económico del país. Las
funciones y estrategias de la Agenda de Conectividad están señaladas en el
documento Conpes 3072 del 9 de febrero de 200055.
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SÁNCHEZ, María Fernanda (Coord.). La pobreza en Bogotá: proyecto Bogotá cómo vamos. Bogotá: Casa
Editorial El Tiempo; Fundación Corona; Cámara de Comercio de Bogotá, 2003. 32 p.

55

Agenda
de
Conectividad:
Camino
a
la
sociedad
<http://www.agenda.gov.co/index> [Consulta: 12 de enero de 2004]
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del

conocimiento

[en

línea].

Competitivos
Este factor se relaciona con las oportunidades y amenazas en comparación con
los competidores tales como el mercado, los servicios, los productos,
infraestructura.
Actuales y potenciales competidores
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. En el actual contexto que
vive la biblioteca, sus competidores podrán convertirse en sus aliados
estratégicos. Éstos han de permitirle el aprovechamiento de los recursos con los
que ellos cuentan y de esta manera poder responder a las necesidades de
información que precisa la comunidad.
Alianzas estratégicas
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. En un escenario globalizado
para poder competir es necesario establecer alianzas estratégicas. Las alianzas
que establezca la biblioteca deben permitir intercambiar información,
conocimientos sobre mercados, nuevas tecnologías, técnicas de desarrollo,
procesos y promoción de nuevos productos, con el propósito de producir con los
menores costos posibles pero con la mayor eficiencia. Está será una de la
variables determinantes para el desarrollo y éxito de la biblioteca.
Conocimiento del mercado
Este factor es una oportunidad con ponderación alta. El conocimiento del mercado
debe permitir a la biblioteca anticiparse a las necesidades de la población y así
adecuarse para los permanentes cambios del entorno.

Geográficos
Son los factores relativos a las condiciones topográficas, espacio, medio ambiente,
ubicación, entre otros.
Vías terrestres
Este factor es una amenaza con ponderación alta. Según lo comentado por las
personas que habitan el barrio La Arabia, la administración distrital no ha prestado
atención al estado en que se encuentran las vías terrestres, las cuales sufren de
muchos desperfectos y diversos daños en su capa asfáltica. De persistir esta
situación será una desventaja para sus habitantes debido a la dificultad para el
acceso de la población y el incremento en los índices de inseguridad.
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Condiciones ambientales
Este factor es una amenaza con ponderación alta. El estar cerca al relleno
sanitario Doña Juana, hace que la población sea vulnerable en cuestiones
relacionadas con la salud. Esto a demás influye en el rendimiento académico de
niños y adolescentes, al igual que, en las condiciones laborales de la población.
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2.6.4 Análisis DOFA – Hoja de trabajo
La información que aparece en el análisis DOFA corresponde al desarrollo del
Perfil de Capacidad Interna (PCI) y al Análisis de Capacidad Externa (POAM).
OPORTUNIDADES
- Alianzas estratégicas
- Conocimiento del mercado
- Actuales y potenciales competidores
- Programas de extensión cultural
- Desarrollo de nuevos productos y
servicios
- Consecución de recursos económicos
- Capacitación del personal
Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas
- Acceso tecnológico
- Legislación sobre bibliotecas públicas
- Agenda de conectividad

AMENAZAS
- Comportamiento de la economía
- Brecha tecnológica
- Población desplazada
- Pérdida y mutilación de materiales
bibliográficos
- Hábitos de lectura
- Condiciones terrestres y ambientales de
la zona

FORTALEZAS
- Sentido de pertenencia y compromiso
- Conocimiento de la comunidad
- Infraestructura física
- Participación de la comunidad

DEBILIDADES
- Falta de estrategias y planes de acción
- Poca o nula difusión de metas y
objetivos
- Inexistencia de los sistemas de
seguimiento y control
- Bajo nivel educativo del personal
- Inexistencia de esquemas de motivación
- Relaciones interpersonales
- Atraso tecnológico
- Escasa disponibilidad de dinero
- Ausencia de convenios con otras
bibliotecas
- Carencia de planes publicitarios y de
promoción
- Inexistencia de un portafolio de
productos y servicios
- Ausencia de políticas para el
procesamiento técnico y desarrollo de las
colecciones
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2.6.5 Análisis DOFA (Ponderado) – Matriz de impactos
La información se obtuvo del PCI y del POAM. Para esta hoja de trabajo se
seleccionó en escala descendente las variables de más alto impacto a la variables
de más bajo impacto.

Impacto

Impacto

Fortalezas

Oportunidades
Alto Medio Bajo
Alto Medio Bajo

-Infraestructura
física

X

- Alianzas
estratégicas

X

- Participación de la
comunidad

X

-Conocimiento del
mercado

X

- Conocimiento de
la comunidad

X

- Actuales y
potenciales
competidores

X

- Programas de
extensión cultural

X

-Consecución de
recursos económicos

X

-Sentido de
pertenencia y
compromiso

X
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-Desarrollo de nuevos
productos y servicios

X

-Capacitación del
personal

X

-Plan Nacional de
Lectura y Bibliotecas

X

- Acceso tecnológico

X

- Legislación sobre
bibliotecas públicas

X

- Agenda de
conectividad

X

2.6.5 ANÁLISIS DOFA (PONDERADO) – MATRIZ DE IMPACTOS

Impacto

Impacto

Debilidades

Amenazas
Alto Medio Bajo

Alto Medio Bajo

- Falta de estrategias y
planes de acción

X

- Hábitos de lectura

X

- Poca o nula difusión
de metas y objetivos

X

- Población
desplazada

X

- Inexistencia de los
sistemas de
seguimiento y control

- Pérdida y
mutilación de
materiales
bibliográficos

X

- Bajo nivel educativo
del personal

X

- Brecha tecnológico

- Inexistencia de
esquemas de
motivación

X

- Comportamiento
de la economía

X

- Portafolio de
productos y servicios

X

- Carencia de los
aspectos publicitarios y
de promoción

X

- Condiciones
terrestres y
ambientales de la
zona

X

- Ausencia de
convenios con otras
bibliotecas

X

- Relaciones
interpersonales

X

- Ausencia de políticas
para el procesamiento
técnico y desarrollo de
las colecciones

X
X

- Escasa disponibilidad
de dinero

- Atraso tecnológico

X

X
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X

2.6.6 Análisis DOFA – Confrontación factores claves de éxito
Al confrontar cada uno de los factores claves de éxito, deberán aparecer las
estrategias FO – FA – DO – DA. La confrontación de los factores claves de éxito
sirve de base para la generación de la formulación estratégica.
OPORTUNIDADES

1. Alianzas estratégicas
2. Conocimiento del mercado
3. Actuales y potenciales
competidores
4. Programas de extensión cultural
5. Consecución de recursos
económicos
6. Desarrollo de nuevos productos y
servicios
7. Capacitación del personal
8. Plan Nacional de Lectura y
Bibliotecas
9. Acceso tecnológico
10. Legislación sobre bibliotecas
públicas
11. Agenda de conectividad

FORTALEZAS
1. Infraestructura física
2. Participación de la
comunidad
3. Conocimiento de la
comunidad
4. Sentido de
pertenencia y
compromiso

ESTRATEGIAS FO
- Establecer convenios
interbibliotecarios con otras
bibliotecas e instituciones afines (F2,
F3, O1, O2, O3, O8, O10)
-Mejorar y ampliar los productos y
servicios de información acordes a
las necesidades de la población (F1,
F2, F3, O1, O2, O3, O4)
- Listar y contactar las fundaciones
que patrocinen el desarrollo de los
servicios bibliotecarios (F1, F2, F3,
F4, O1, O2, O3, O4, O5)
- Sensibilizar al talento humano sobre
la importancia de la biblioteca en el
desarrollo comunitario (F1, F2, F3,
F4, O1, O7, O8)
- Instituir programas de capacitación
relacionado con los diferentes
aspectos del quehacer bibliotecario
(F1, F2, O5, O7, O8)
- Utilizar el espacio físico para el
desarrollo de actividades culturales
(F1, F2, F3, F4, O1, O2, O3, O4, O5)
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AMENAZAS

1. Hábitos de lectura
2. Población desplazada
3. Pérdida y mutilación de materiales
bibliográficos
4.Desarrollo tecnológico
5. Comportamiento de la economía
6. Condiciones terrestres y
ambientales de la zona

ESTRATEGIAS FA
- Publicitar y promocionar la biblioteca
de la corporación (F1, F2, F3, F4, A1,
A2)
- Vincular a la comunidad en el
desarrollo de actividades culturales
(F1, F2, F3, F4, A1, A2)
-Listar y contactar particulares o
empresas del sector comercial para
que hagan donativos en equipos
tecnológicos (F1, A4)
-Generar controles en el acceso y
consulta de los materiales
bibliográficos (F2, F3, A2, A3)

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

1. Falta de estrategias y
planes de acción
2. Poca o nula Difusión
de metas y objetivos
3. Inexistencia de los
sistemas de seguimiento
y control
4. Ausencia de
convenios con otras
bibliotecas
5. Escasa disponibilidad
de dinero
6. Portafolio de
productos y servicios
7. Carencia de los
aspectos publicitarios y
de promoción
8. Atraso tecnológico
9. Relaciones
interpersonales
Bajo nivel educativo del
personal
10. Inexistencia de
esquemas de motivación
11. Ausencia de políticas
para el procesamiento
técnico y desarrollo de
las colecciones

- Definir los planes de desarrollo
en el corto, mediano y largo plazo
(Incluye debilidades y
oportunidades)
- Instituir políticas para el
desarrollo y la prestación de los
servicios de la biblioteca (D6, D7,
D9, D12, O4, O6, O8, O10)
- Instituir convenios con
instituciones bibliotecarias y
culturales (D4, D5, D12, D13, O1,
O2, O3, O4)
- Definir un programa para
publicitar y promocionar los
productos y servicios (D6, D10,
O3, O6, O7)
- Establecer la partida
presupuestal correspondiente
para la biblioteca (D1, D5, O1,
O5)
- Establecer programas de
capacitación relacionado con los
diferentes aspectos del quehacer
bibliotecario (D9, D10, O7, O8)

- Diseñar indicadores de logro y
de gestión para el seguimiento de
las actividades (D1, D2, D3, A1,
A2, A3)
- Promover el desarrollo de
equipos de trabajo al interior de la
Corporación y la Biblioteca (D9,
D10, A1, A2)
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2.6.7 Direccionamiento estratégico
El direccionamiento estratégico son aquellas ideas que inspiran a la organización y
le permite responder hacia dónde va. El direccionamiento estratégico se inicia con
la formulación de la visión (lo que se quiere ser en el futuro), la misión (el propósito
por el cuál se existe) y se consolida con los principios o valores corporativos (las
ideas que guían el pensamiento y la acción)56. La formulación del direccionamiento
estratégico de la biblioteca comunitaria se enmarcó en la misión, visión y objetivos
de la Corporación Casa Arabia (Véase el Anexo F).

2.6.7.1 Visión de la Biblioteca Comunitaria la Arabia
La Biblioteca de la Comunitaria de la Corporación Casa Arabia para el 2008 tendrá
como visión:
-

Será ejemplo de la localidad de Ciudad Bolívar, prestando servicios y
recursos de información bibliográficos innovadores y de excelente calidad,
que respondan a las necesidades, deseos y expectativas de sus habitantes.

-

Contará con personal de planta, idóneo y capacitado para brindar la
atención requerida para sus usuarios.

-

Ampliará sus servicios y productos de información a través de las nuevas
tecnologías de información y comunicación tales como la Internet.

-

Vinculará a los habitantes de la localidad al desarrollo de proyectos de
extensión cultural, haciendo de la biblioteca un eje dinámico, eficiente y
eficaz para la consecución de una mejor calidad de vida.

2.6.7.2 Misión de la Biblioteca Comunitaria la Arabia
La Biblioteca Comunitaria Corporación Casa Arabia tiene como misión la
prestación de servicios y recursos de información bibliográficos, con el propósito
de contribuir al bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de la
comunidad.

56

SERNA GÓMEZ, Op. cit.,173-ss

58

2.6.7.3 Valores de la Biblioteca Comunitaria la Arabia
A continuación se mencionan los valores corporativos que profesa la Biblioteca
Corporación Casa Arabia, precedidos de una breve definición:
-

Actitud de servicio. La Biblioteca asumirá una disposición cordial y
empática ante la prestación de los productos y servicios.
Compromiso. Entendido como el interés que tiene los colaboradores para
asumir con responsabilidad y lealtad las labores que le son encomendadas.
Honestidad. Vista como la virtud que permite asumir con moralidad e
integridad las situaciones de una realidad concreta.
Lealtad. Es la actitud constante, franca y sincera que asumen las personas
en la confianza que les es depositada.
Liderazgo. Es la capacidad de movilizar el talento de la personas con base
en una visión compartida.
Respeto. Entendido como la actitud que las personas asumen hacia sus
semejantes en la aceptación y respeto por sus creencias, principios y
derechos en todos los niveles de su vida: personal, familiar y profesional.
Responsabilidad social. Es el deber que tiene la Biblioteca de la
Corporación junto con las personas que allí laboran, de velar por el
mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad.
Sentido de pertenencia. Es la apropiación y arraigo que hacen las
personas de su trabajo y su quehacer.
Tolerancia. Vista como la virtud que debe permitir a las personas ser
comprensivos ante la convivencia con sus semejantes.
Trabajo en equipo. Es la participación activa de diferentes personas en el
ambiente de trabajo, orientando sus intereses hacia un objetivo común.

2.6.8 Formulación estratégica
Concluido el análisis estratégico, se continúa con la etapa de formulación
estratégica, la cual consiste en seleccionar a nivel estratégico los proyectos o
áreas que han de integrar el Plan Estratégico de la Corporación. La formulación
estratégica es el resultado de los factores claves de éxito según el análisis DOFA.
Los proyectos genéricos formulados deben permitir contrarrestar la actual
situación de la biblioteca de la “Corporación Casa Arabia”, y serán el medio para el
logro de la misión y visión de la biblioteca. Los proyectos estratégicos son los
siguientes:
-

Instituir los planes administrativos estratégicos, tácticos y operativos para la
biblioteca comunitaria “Corporación Casa Arabia”.
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-

Establecer alianzas estratégicas con instituciones bibliotecarias, educativas
y culturales a nivel nacional.

-

Capacitar en conocimientos administrativos y técnicos al talento humano.

-

Garantizar que los servicios y productos de información que se ajusten y
satisfagan las necesidades y expectativas de la comunidad.

-

Hacer difusión de los productos y servicios de información que ofrece la
biblioteca.

2.6.9 Proyección estratégica
2.6.9.1 Proyectos estratégicos57
Los proyectos estratégicos son el número limitado de estrategias a nivel funcional
las cuales deben permitir el desarrollo de las estrategias a nivel estratégico. Los
proyectos seleccionados deben permitir el logro de la visión, misión y metas que
persigue la Biblioteca.

Proyectos
Estratégicos

Estrategias

Responsables

Proyecto
1: Conformar el comité de biblioteca para el Directora
Instituir
planes desarrollo y supervisión de las actividades Coordinador(a)
Comunidad
administrativos
bibliotecarias.
Desarrollar de manera permanente planes de Directora
trabajo que permitan el seguimiento y control de Coordinador(a)
Promotores
los proyectos a realizar.
Involucrar a los diferentes actores de la
comunidad en la realización de los planes
administrativos de corto, mediano y largo plazo.

Proyecto 2:
Establecer
alianzas
estratégicas
57

-Establecer convenios interbibliotecarios con las Directora
bibliotecas de la localidad y las de la Red de Coordinador(a)
Bibliotecas Públicas del Distrito Capital .
Promotores

Ibid., p. 237-240
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-Contactar a universidades públicas y privadas
con el propósito de encaminar programas de
capacitación que satisfagan las necesidades y
requerimientos de la comunidad.
Formular proyectos dirigidos a entidades locales,
nacionales e internacionales

-Solicitar a entidades locales, nacionales e
internacionales, de carácter público y privado
donativos en dinero y en especie en aras de
adecuar tecnológicamente a la biblioteca.
- Recaudar fondos a través del aprovechamiento
de la infraestructura física de la Corporación para
la realización de eventos.

Proyecto 3:
Capacitar al
talento humano

- Diseñar programas de capacitación a través de Directora
Coordinador(a)
Red de Bibliotecas Públicas del Distrito Capital.
Promotores
-Contactar a las Facultades de Bibliotecología de
Bogotá, para acordar la realización de pasantías
o capacitaciones en los aspectos técnicos y
administrativos de la bibliotecología.

Proyecto 4:
Diseñar
productos y
servicios de
información

- Definir el perfil de usuarios (reales y potenciales) Directora
que posee la biblioteca.
Coordinador(a)

Proyecto 5:
Difundir
productos y
servicios de
información

- Diseñar campañas publicitarias a nivel local.

-Establecer indicadores que permitan medir la
satisfacción del usuario con respecto al uso de
los servicios.

-Diseñar inducciones a estudiantes y jóvenes de
la localidad relacionadas con los servicios
bibliotecarios.
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Directora
Coordinador(a)

2.7 PLAN OPERATIVO
En el plan operativo se involucran todas tanto las personas internas como
externas a la biblioteca que tendrán a cargo el desarrollo de las acciones para
concretar las estrategias, los cuales tendrán un tiempo de ejecución, monitoreo,
inversión e indicador. Las acciones en lo concreto permitirán alcanzar las metas y
objetivos propuestos.
Las siguientes cuadros presentan el desarrollo del plan operativo de cada uno de
los proyectos estratégicos mencionados.
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PLAN OPERATIVO PROYECTO NO. 1
Instituir los planes administrativos estratégicos, tácticos y operativos para la biblioteca
comunitaria “Corporación Casa Arabia”

Estrategias:

METAS
Establecer el
Comité de
Biblioteca
encargado de
definir las
políticas y las
directrices a
seguir en los
aspectos
técnicos y
administrativos
de la unidad.

- Conformar el comité de biblioteca para el desarrollo y supervisión de las actividades bibliotecarias.
- Desarrollar de manera permanente planes de trabajo que permitan el seguimiento y control de los proyectos
a realizar.
- Involucrar a los diferentes actores de la comunidad en la realización de los planes administrativos de corto,
mediano y largo plazo.

ACCIONES
-Convocar al
director,
coordinador, y
promotores,
representantes
de la localidad
para integrar el
comité que
tendrá a cargo
las decisiones
del quehacer
bibliotecario.

RESPONSABLE
Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad

TIEMPO DE
EJECUCIÓN

MONITOREO

INVERSIÓN

INDICADOR

30 días

Semanal

$20.000 pesos

Acta de creación
del Comité de
Biblioteca de la
Corporación
Casa Arabia.
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Colocar por
escrito los planes
de actividades
que se
desarrollen en la
biblioteca.

-Definir agenda
que especifique
fechas de
reunión y tareas
que deberán
adelantar los
integrantes del
Comité de
Biblioteca.

Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad

30 días

Semanal

—

Actas de reunión
del Comité

-Elaborar el plan
de actividades
de biblioteca
semestral.

Directora
Coordinador(a)

30 días

Semanal

$15.000 pesos

Documento
escrito del plan
de actividades y
cronograma.
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PLAN OPERATIVO PROYECTO NO. 2
Establecer alianzas estratégicas con instituciones bibliotecarias, educativas y culturales
Estrategias:

METAS
Suscribir cinco
(5) convenios
con las
bibliotecas
aledañas a la
localidad.

-Establecer convenios interbibliotecarios con las bibliotecas de la localidad y las de la Red de Bibliotecas
Públicas del Distrito Capital .
-Contactar a universidades públicas y privadas con el propósito de encaminar programas de capacitación que
satisfagan las necesidades y requerimientos de la comunidad.
- Formular proyectos dirigidos a entidades locales, nacionales e internacionales.
- Solicitar a entidades locales, nacionales e internacionales, de carácter público y privado donativos en dinero
y en especie en aras de adecuar tecnológicamente a la biblioteca.
- Recaudar fondos a través del aprovechamiento de la infraestructura de espacios físicos de la Corporación.

TIEMPO DE
EJECUCIÓN

MONITOREO

INVERSIÓN

Directora
-Establecer los
Coordinador(a)
requisitos y
condiciones para
el establecimiento
de convenios
interbibliotecarios.

15 días

Semanal

$25.000 pesos

-Establecer
contactos con los
directores de las
bibliotecas y
centros de
información de la
localidad.

15 días

Semanal

—

ACCIONES

RESPONSABLE

Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad
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INDICADOR
Número de
convenios
establecidos.

Número y
eficiencia de los
contactos
realizados.

Contactar por lo
menos dos (2)
peticiones a
instituciones de
carácter
educativo para
desarrollar
programas de
capacitación que
beneficien a la
comunidad.

Suscribir dos (2)
proyectos de tipo
cultural que
permitan
beneficiar y
mejorar las
condiciones de

-Averiguar los
programas que
adelantan las
instituciones
educativas del
país para
beneficiar con
éstos a la
población del
barrio Arabia.

Directora
Coordinador(a)

30 días

Semanal

—

-Dirigir petición
Directora
para el desarrollo
de capacitaciones
a instituciones
como la
Universidad
Nacional, Distrital,
SENA, entre
otros.

30 días

Semanal

$25.000 pesos

Carta dirigida a
instituciones y
respuesta de
éstas.

-Elaborar
documento que
describa la
actividad social
de la Corporación
y los programas
de tipo cultural y

15 días

Semanal

$25000 pesos

Documento
escrito en el que
conste la
suscripción de
por lo menos dos
(2) proyectos.

Directora
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Convenio suscrito
por lo menos con
2 instituciones.

vida de los
habitantes del
barrio Arabia.

social que plantee
-o adelante- la
Corporación.
Directora

30 días

Mensual

—

Información
recogida sobre
las instituciones
patrocinadoras de
proyectos
sociales y
culturales.

Directora
-Elaborar oficio
en el que se
manifieste el
interés de la
Corporación para
ser participe y
beneficiaria de los
proyectos de
índole social y
cultural.

15 días

Semanal

—

Carta dirigida a
instituciones y
respuesta de
éstas.

-Solicitar
información a
instituciones que
patrocinen el
desarrollo de
proyectos
comunitarios (p.
ej. Fundación
Corona,
Fundación
Antonio Restrepo
Barco, Fundación
Fe y Alegría,
entre otras).

67

Adquirir a través
de instituciones
de carácter
público y privado
dos (2)
computadores
para la
biblioteca.

Directora
-Entrar en
Coordinador(a)
contacto con el
programa de la
Presidencia de la
República
“Computadores
para Educar”, con
el ánimo de que
la biblioteca de la
Corporación Casa
Arabia sea
beneficiaria.

30 días

Semanal

$20.000 pesos

-Elaborar carta en Directora
la cual se
describa la
situación actual
de la biblioteca de
la Corporación
respeto al estado
actual de los
equipos de
computo y a la
necesidad de
adquirir por lo
menos dos éstos.

15 días

Semanal

—
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Adquisición de
dos equipos de
computo para la
biblioteca.

Carta dirigida a
instituciones
y
respuesta
de
éstas.

Alquilar la
infraestructura
física disponible
en la
Corporación con
el ánimo de
recaudar al 2006
dos millones de
pesos.

Establecer
precios y
condiciones para
el alquiler o
arrendamiento de
los espacios
físicos de la
Corporación.

Directora
Coordinador(a)
Promotores

2 años

Ofrecer a
instituciones
interesadas el
alquiler o
arrendamiento de
la infraestructura
de la
Corporación.

Directora
Coordinador(a)
Promotores

30 días

—

Elaborar
documento en el
cual se pacte el
interés de las
partes para
alquilar y ceder la
infraestructura
física de la
Corporación.

Directora

15 días

—
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Mensual

$500000 pesos

Ingresos por
millón quinientos
mil pesos.

PLAN OPERATIVO PROYECTO NO. 3
Capacitar en conocimientos administrativos y técnicos al talento humano

Estrategias:

- Capacitar al recurso humano a través de Red de Bibliotecas Públicas del Distrito Capital.
-Contactar a las Facultades de bibliotecología (profesional, tecnológica y técnica) en Bogotá, para acordar la
realización de pasantías o capacitaciones en los aspectos técnicos y administrativos de la bibliotecología.

METAS

ACCIONES

Diseñar
programas de
capacitación al a
través de la Red
de Bibliotecas
Públicas del
Distrito

-Elaborar
petición a los
directores de las
bibliotecas
mayores de
Biblored y el
director de la
Luis Ángel
Arango sobre la
necesidad de
capacitar al
personal de la
biblioteca de la
Corporación, a
través de charlas
talleres y cursos
relacionados con
el quehacer.

RESPONSABLE
Directora
Coordinador(a)
Promotores

TIEMPO DE
EJECUCIÓN

MONITOREO

INVERSIÓN

2 años

Mensual

$30000 pesos
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INDICADOR
Numero de
programa
diseñados.

Conseguir para
el año 2005 por
lo menos 3
programas de
capacitación y
actualización con
las facultades de
bibliotecología
de Bogotá.

Directora
Dirigir cartas
contactando a
los directores de
las facultades
que imparten los
programas de
bibliotecología
(La Salle y la
Javeriana; al
Inpahu y el
SENA) para
establecer el
desarrollo de
programas de
capacitación y de
pasantías de
estudiantes.

3 años
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Trimestral

—

Numero de
programas de
capacitación y
pasantías
logradas

PLAN OPERATIVO PROYECTO NO. 4
Garantizar servicios y productos de información que se ajusten y satisfagan las necesidades y
expectativas de la comunidad

Estrategias:

METAS

- Establecer políticas para la prestación de los servicios de información
- Definir el perfil de usuarios (reales y potenciales) que posee la biblioteca.
- Mejorar los actuales servicios de información.

ACCIONES

RESPONSABLE

TIEMPO DE
EJECUCIÓN

MONITOREO

INVERSIÓN

Semanal

—

Definir políticas
para la
prestación de los
servicios de la
biblioteca

Elaborar
reglamento de
servicios de la
biblioteca de la
Corporación
Casa Arabia

Directora
Coordinador(a)

30 días

Conocer los
hábitos de
información de
los usuarios que
visitan la
biblioteca.

Analizar
resultados de la
encuesta de
biblioteca y
servicios –
Biblored y definir
por escrito los
perfiles de
usuario.

Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad

30 días
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Semanal

—

INDICADOR
Documento:
Reglamento
biblioteca

de

Documento con
perfiles de
usuarios.

Revisar el estado
actual del
portafolio de
servicios en aras
de dar a conocer
los servicios que
presta la
biblioteca.

Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad

1 año

Semanal

—

Documento de
portafolio de
productos
evaluados.

Proponer
mejoras que
contribuyan
desde los
cotidiano a la
eficaz prestación
de los servicios
de información

Directora
Coordinador(a)
Promotores
Comunidad

1 año

Semanal

—

Número de
modificaciones y
mejoras a los
servicios.
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PLAN OPERATIVO PROYECTO NO. 5
Hacer difusión de los productos y servicios de información que oferta la biblioteca

Estrategias:

- Diseñar campañas publicitarias a nivel local.
- Diseñar inducciones a estudiantes y jóvenes de la localidad relacionadas con los servicios
bibliotecarios.

METAS

ACCIONES

Dar a conocer
los horarios y
servicios que
presta la
biblioteca a la
comunidad.

Solicitar
permiso por
escrito a la
Junta de
Acción Local
para
promocionar
los servicios de
la biblioteca.
Hacer valer
servicios de la
biblioteca a
través del
micrófono
comunitario y
las escuelas y
colegios de la
localidad.

TIEMPO DE
EJECUCIÓN

MONITOREO

INVESIÓN

Directora

10 días

Diario

—

Carta con
aprobación de
permiso.

Directora
Coordinador(a)

6 meses

Semanal

—

Asistencia de
usuarios a la
biblioteca

RESPONSABLE
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INDICADOR

Señalar los
temas que
debe contener
las
inducciones a
estudiantes y
demás
personas de la
localidad.

Diseñar
plegable que
contenga
información de
la biblioteca

Directora
Coordinador(a)
Comunidad

1 año

Bimensual

$200000

Definir por
escrito los ítem
que componen
el plan de
inducción.

Directora
Coordinador(a)

15 días

semanal

$15000 pesos

Programar la
visita de
estudiantes de
educación
básica de las
instituciones
educativas y
para dar a
conocer las
instalaciones.

Directora
Coordinador(a)

15 días

Mensual

—
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Diseño del
plegable.

Documento
escrito del plan
de inducción.

No. colegios
que visitan la
biblioteca

2.8 DIFUSIÓN ESTRATÉGICA
Una vez elaborado el plan estratégico de la biblioteca comunitaria “Corporación
Casa Arabia”, es necesario que éste sea aprobado por los directivos y miembros
de la localidad interesados en la gestión bibliotecaria.
Una vez aprobado es menester que el plan se difunda en los diferentes niveles de
la organización y demás actores involucrados en el proceso planeación. Para ello
se recomienda la conformación de equipos de trabajo a nivel interno con el
propósito de socializar, evaluar y modificar los aspectos allí señalados.
Si el plan no se difunde, su contenido será letra muerta. Su difusión debe permitir
un conocimiento del proceso, compromiso y responsabilidad de los colaboradores,
facilitando el trabajo en equipo, retroalimentación y monitoría de quienes participan
en su ejecución.
El plan será la guía de navegación para el mediano plazo, y debe ser conocido y
arraigado por todas las personas que hacen parte del trabajo bibliotecario de la
Corporación en aras de lograr los objetivos y las metas propuestas y contribuir al
desarrollo de la visión y misión.
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2.9 MONITORÍA ESTRATÉGICA
La monitoría permitirá hacer seguimiento al proceso de planeación estratégica.
Esta monitoría deberá hacerla la persona encargada de más alto nivel de la
Corporación o la persona que tiene a cargo la unidad. Este proceso se lleva a
cabo con base en unos índices de gestión58, los cuales permitirán a la biblioteca
de la Corporación medir su desempeño frente a las estrategias y metas
relacionadas con el servicio.
A continuación se presentan los siguientes índices:

No. Usuarios satisfechos

Indice de satisfacción
=

* 100
Total de usuarios

Cliente externo

No. de empleados satisfechos

Indice de satisfacción
=

* 100
No. de funcionarios encuestados

Cliente interno

No. de empleados capacitados
Índice de capacitación

=

* 100
No. total de funcionarios

No. total de reclamos

Índice de reclamos

* 100

=
de usuarios

No. total de usuarios

58

Para la implementación de los indicadores se consultó el libro de BELTRÁN JARAMILLO, Jesús Mauricio.
Indicadores de gestión : guía práctica para estructurar acertadamente esta herramienta clave para el logro de
la competitividad. Santa Fe de Bogotá : 3R, 1998. 145 p.
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3. IMPLICACIONES DE LA LEGISLACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN DE
ARCHIVOS HISTÓRICOS: PROPUESTA DE UN PLAN PARA LA

ORGANIZACIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
TRIBUTOS INDÍGENAS 1750-1816
3.1 ANTECEDENTES, PLANTEAMIENTO Y DEFINICIÓN DEL PROBLEMA
3.1.1 Antecedentes
El Archivo General de la Nación como entidad promotora de la conservación,
recuperación y difusión del patrimonio documental del país, custodia
documentación de origen público y privado registrada en diferentes soportes. Tal
documentación está conformada por “2.541 fondos, 7.600 paquetes en proceso de
clasificar, 5.000 unidades entre mapas y planos, 7.751 tomos de protocolo notarial,
647 libros de registros y 858 libros de índices notariales, almacenados en 52.000
unidades de conservación distribuidos en seis secciones”59.
Entre estas secciones se encuentra la identificada con el nombre de Colonia,
integrada por fondos documentales con más de 450 años de antigüedad, la cual
contiene información relacionada con el “Nuevo Reino de Granada, y documentos
relativos a las actuales repúblicas de Panamá, Venezuela y Ecuador”60.
El origen de los documentos que componen esta sección se remonta a la segunda
mitad del siglo XIX, cuando “se dispuso la creación de una Biblioteca de Obras
Nacionales con documentos donados por Santos Acosta, el coronel Anselmo
Pineda, el escritor Manuel Ancízar y el historiador y político José María Quijano
Otero”61. La documentación recibida abarcaba diversos temas vinculados con la
Real Hacienda principalmente del siglo XVIII y primera mitad del XIX. “A ello se
agregó un buen número de documentos públicos abandonados en un húmedo
salón de la Escuela Nacional de Institutoras y que fueron rescatados hacia el año
de 1881 por Luis María Cuervo, con el auxilio del secretario de Instrucción Pública
Ricardo Becerra, y trasladados a la Biblioteca Nacional, con el objeto de que
conformaran una sección denominada ‘Archivo Histórico de la Colonia’. Según
relata Cuervo, se perdieron en aquella ocasión más de veinte metros cúbicos de
59

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Tesoros documentales: guía del Archivo General de la
Nación. Bogotá: AGN, 1996. p. XXV
60

Ibid, p. XXV

61

TOVAR GONZÁLEZ, Mauricio. Archivo General de la Nación: cuatro siglos y medio de papel-historia. En:
Revista Credencial Historia. Bogotá. No. 106 (oct., 1998); p. 7
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documentos totalmente afectados por la humedad”62. Posteriormente, esta sección
fue trasladada hacia 1938 al Archivo Nacional –sede de la actual Biblioteca
Nacional de Colombia—, más adelante denominado Archivo General de la Nación
en virtud de la Ley 80 de 1989.
3.1.2 Planteamiento del problema
En la actualidad una parte significativa de esta documentación relacionada con el
período Colonial y otros fondos, reposan en paquetes en el Archivo General de la
Nación sin ningún tipo de organización. Esta situación se debe principalmente, al
abandono que por varios años mantuvo la documentación a merced de varios
funcionarios e instituciones que no prestaron ni la más mínima atención para
salvaguardarla. La documentación ha padecido varios siniestros, y en el peor de
los casos, ha sido usurpada y sacada del país. A esto se suma, la falta de
coordinación y comunicación entre las instituciones archivísticas públicas; el
desconocimiento de las normas legales; la falta de personal capacitado y de
recursos; la carencia de directrices para la intervención de documentos de
carácter histórico; y a las condiciones inadecuadas de almacenamiento, dejando a
la documentación vulnerable a agentes químicos y biológicos y demás factores
que los repercuten nocivamente.
De persistir las anteriores circunstancias hace que la documentación esté
expuesta a sufrir daños irreversibles y se desaproveche el valor informativo,
administrativo, cultural y científico que tiene para la historia, la ciencia y la
investigación, necesario en la interpretación del devenir de los pueblos y el país.
De acuerdo con esta situación se hace necesaria la definición de un plan para la
organización del fondo documental acumulado y de carácter histórico el cual debe
incluir sistemáticamente las fases del proceso archivístico, teniendo como punto
de partida los componentes administrativos, históricos y legales. El plan debe ser
flexible y servir de base para la organización de cualquier fondo documental,
permitiendo que los documentos que lo componen estén en la disposición
adecuada para su consulta.
3.1.3 Definición del problema
La propuesta de un plan para la organización del Fondo Documental Acumulado
Tributos Indígenas 1750-1816, debe permitir definir de manera adecuada y
coherente las etapas necesarias para la acorde disposición de la documentación,
tomando como punto de partida la historia y la legislación que regentó dicho
período.

62

Ibid., p. 7
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De acuerdo con la formulación del problema, el presente trabajo debe permitir
responder a las siguientes preguntas:
- ¿Cuáles son los aspectos más relevantes de la historia institucional del Fondo
Documental Acumulado Tributos Indígenas?
- ¿Cómo influyen los aspectos históricos, administrativos y legales en la propuesta
de un plan para la organización de un fondo documental acumulado?
- ¿Qué etapas deben componer un plan para la organización de los documentos
que componen a este tipo de repositorios?

3.2 JUSTIFICACIÓN
En primer lugar, el trabajo propuesto toma como base los componentes teóricoprácticos de la archivística, la historia y el derecho, para proponer un plan para la
organización de los documentos del Fondo Acumulado Tributos Indígenas, cuyo
propósito es preservar la información allí contenida y facilitar de manera ágil y
oportuna su acceso y consulta.
Segundo, el trabajo busca suplir un vacío existente en la actual literatura
archivística relacionada con la organización de la documentación del período
colonial.
Tercero, el resultado de éste servirá como base para futuros proyectos
relacionados con la organización de los diferentes repositorios documentales que
componen el Archivo General de la Nación.
Cuarto, dará cumplimiento a lo prescrito por la Constitución, la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2002, y demás disposiciones que velan por el cumplimiento y
respeto al derecho a la información y la preservación del patrimonio documental
del país.
Por último, el trabajo da cuenta de la práctica de grado adelantada con el Archivo
General de la Nación, en cumplimiento del requisito exigido para la obtención del
título profesional.
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3.3 OBJETIVOS

3.3.1 Objetivo general
Proponer un plan para la organización del Fondo Documental Acumulado Tributos
Indígenas 1750-1816, a partir de la revisión de los componentes históricos,
administrativos, archivísticos y legales que afectan la documentación, señalando
las etapas a seguir para su organización, facilitando así la recuperación de la
información allí contenida y su consulta.

3.3.2 Objetivos específicos
▪ Describir la evolución histórica del Fondo Documental Acumulado Tributos
Indígenas, con el fin de identificar los principios fundamentales de la archivística
(principio de procedencia y orden original), a partir del estudio de los documentos.
▪ Señalar las normas legales que afectan al Fondo Documental Acumulado
seleccionado, con el propósito de conocer las características de la institución
documental e identificar los grupos documentales (fondo, sección, serie,
tipologías).
▪ Especificar las etapas que debe contener el plan para la organización del
Fondo Documental Acumulado Tributos Indígenas 1750-1816, con base en los
componentes historiográficos, administrativos, archivísticos y legales; lo cual ha de
facilitar la recuperación y consulta de la información allí contenida.

3.4 MARCO REFERENCIAL
El presente marco referencial describe los elementos teóricos planteados por
varios autores en los temas que fundamentan el trabajo propuesto. En primera
instancia se encuentra el marco histórico, el cual inicia con una breve descripción
del período colonial; seguidamente se encuentra el marco teórico, en el que se
presentan los principales aspectos teóricos a tener en cuenta en el desarrollo del
trabajo; a continuación el marco conceptual, que ofrece los términos clave
alrededor del tema de estudio; en el marco temporal se delimita el período
cronológico abarcado por la documentación; por último, en el marco espacial se
señala la procedencia de la documentación.
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3.4.1 Marco histórico
Según el esquema de la historia de Colombia, el período Colonial duró 260 años:
inició en 1550 con la creación de la Real Audiencia del Nuevo Reino de Granada y
terminó en 1810 con el grito de la independencia. Este período se caracteriza por
la organización administrativa del Imperio Español para ejercer su dominación en
las colonias americanas. También se caracteriza como una de las épocas más
importantes, pues en ésta se establecen instituciones educativas como el Colegio
San Bartolomé y la Universidad del Rosario; se inició la Expedición Botánica; fue
notoria la presencia de científicos como Alexander von Humboldt, Aimé Bonpland,
Francisco José de Caldas, entre otros; comenzó el comercio con España, se
construyen caminos, etc. Por eso la colonia es considerada como el punto
importante para la civilización y la historia63.
De las instituciones socioeconómicas de mayor significación en este período se
encontraba la encomienda referida al territorio asignado al conquistador con la
jurisdicción de los indígenas a los cuales debía adoctrinar, educar y catequizar.
Por estos conceptos el indio debía pagar al encomendero un tributo en especie o
trabajo personal. Igualmente, los encomenderos debían pagar los impuestos a la
Corona en proporción de lo que recibían. Junto a la encomienda se encontraba la
mita caracterizada por los trabajos forzados realizados por los indios en las minas.
Al nativo que trabajaba en las minas se le llamaba mitayo. Por tal razón, se
crearon dentro de las leyes de indias normas que reconocían ciertas garantías a
los indígenas vinculados al trabajo de la mita. Por último, se encontraba el
resguardo referido al territorio cedido por la Corona a los indígenas con el
propósito de proteger su cultura y atender al sostenimiento de su economía. La
tierras no podían ser vendidas por los nativos, tan sólo hacían uso de ellas64.
En cuanto a la administración colonial, ésta no conoció la separación de poderes.
(Véase la Figura 1)65.

63

GARCÍA, Julio César. Historia de Colombia. 3ª ed. Medellín: Universidad de Antioquia, 1942. p. 20-27

64

BETANCOURT ECHEVERRY, Dario. Historia de Colombia: Descubrimiento, conquista y colonia. Bogota :
Universidad Santo Tomas, 1985. v. 1 (p. 219-223)
65

Ibid, v. 1 (p. 302)
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Rey

Consejo de Indias
(1518-1810)
Presidente
militar

Real Audiencia
(Oidores)

Fiscales

Tribunal de Cuentas y Tesorería
Real (desde 1606)

Escribanos
Tesorero

Gobernadores

Alguaciles
Corregidor y
alcaldes mayores

Contador

Porteros
Veedor
Capitanes
generales
Alguaciles

Figura 1. Esquema de la administración virreinal
El principio de soberanía, el cual emanaba del Rey y por extensión de sus
agentes, se entendía como el poder de legislar, juzgar y ejecutar la leyes. Los
funcionarios del gobierno colonial cumplían simultáneamente funciones
legislativas, judiciales y ejecutivas. De hecho, virreyes, presidentes, oidores e
incluso funcionarios de menos categoría como corregidores, gobernadores y
alcaldes, podían dictar providencias de carácter legal, servir de instancia de
apelación y ordenar el cumplimiento de las leyes66. Dichas leyes serían las
normas fundamentales del derecho indiano, las cuales guiarían la organización de
la Hacienda67.
66

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Op. cit., p. 64

67

Fueron varios los proyectos de recopilación legislativa elaborados por los juristas indianos a lo largo de los
siglos XVI y XVII. “El punto de partida es en el año 1560, fecha en el que el Real y supremo Consejo de Indias
hace suya la iniciativa recopiladora de su fiscal, Francisco Fernández de Liébana. El cierre del trabajo se hace
el año de 1680, con la promulgación por Carlos II del Código general, cuya vigencia habría de perdurar,
fracasadas las tentativas reformadoras del siglo siguiente, hasta la emancipación de las provincias
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En cuanto a “(…) Los tributos –llamados también demoras— según lo especificado
en las Nuevas Leyes, debían ser tasados en relación con lo que los indígenas
pudieran pagar, previendo en éstos su condición de vasallos del rey. Sin embargo,
y a pesar de que este cobro debía ser vigilado por parte de la Real Audiencia,
tales disposiciones “protectoras” nunca se cumplían. Y es así como innumerables
documentos coloniales dan fe de la pesada carga tributaria que contribuyó al
violento deceso demográfico de la población indígena del Nuevo Reino, en la
segunda mitad del siglo XVI y a lo largo del XVII”68.
Lo anterior muestra una de las varias acciones que incentivaron la abolición del
tributo69, sin embargo la última retasa fue “(...) establecida por el visitador Juan de
Valcárcel hacia 1636, se mantuvo hasta los inicios de la República. Empero esta
carga fue perdiendo importancia por la dificultad que entrañaba día por día su
cobro, pues el indígena rehuía el tributo al ausentarse de su pueblo o
sencillamente no podía pagarlo más, pues el trabajo inclemente y los cambios
climáticos a los que era sometido le segaban la vida. De la misma manera, los
curas doctrineros acaparaban con mayor frecuencia la mano de obra indígena
para la construcción de iglesias; y por disposiciones del año de 1639, se eximía de
derechos a aquellos empleados como cantores y sacristanes, labor ésta que iba
en crecimiento”70.

3.4.2 Marco teórico
Cuando se habla del concepto organización de archivos es insoslayable la
necesidad de acudir a los principales fundamentos teóricos que sustentan la
archivística: el principio de procedencia y el principio de orden original.
El principio de procedencia se define como el “(...) Principio fundamental de la
teoría archivística que establece que los documentos producidos por una
institución u organismo no deben mezclarse con los de otros”71. Entre tanto, el
hispánicas”. Para una explicación más detallada de los proyectos compilatorios de la legislación indiana, ver
MANZANO MANZANO, Juan. Historia de las recopilaciones de indias. Madrid: Ediciones Cultura Hispánica,
1950. 2 v.
68

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Op. cit., p. 462

69

Un completo ensayo sobre la extinción definitiva del tributo en el Nuevo Reino de Granada se encuentra en,
MAYORGA GARCÍA, Fernando. La extinción del tributo indígena en la Nueva Granada. En: Revista ICDT. No.
52 (jul., 2001-jun., 2002); p. 51-90
70

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Op. cit., p. 462

71

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Reglamento General de Archivos. 3ª ed. Bogotá: AGN,
1999. p. 42
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principio de orden original se entiende como la “(...) Ordenación interna del fondo
documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo”72.
Dichos principios se remontan a las prácticas adelantadas por el historiador
francés Natalis de Wailly, jefe de la sección Administrativa de los Archivos
Departamentales del Ministerio del Interior, quien en 1841 redactó una circular
relacionada con la clasificación y ordenación de los documentos. En esta
instrucción relacionaba a los documentos con el fondo del establecimiento, de un
cuerpo, o de esa familia. Para 1898, los holandeses Muller, Feith y Fruin,
publicarían un manual dirigido a los archiveros modernos, en el cual aunaban al
principio de procedencia el principio de orden original, este último relacionado con
la organización interna del fondo documental. “Ambos principios se expandieron
rápidamente y la comunidad archivística internacional los fue aplicando en todos
los sistemas modernos. Proceso que, sin embargo, no ha estado exento de
dificultades, derivadas de la naturaleza misma de los procedimientos
administrativos, del concepto de fondo y de la metodología planteada por los
archiveros holandeses”73.
A partir de estos principios, se desarrolla el concepto organización de archivos,
entendido como el “(...) Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios
orgánicos o funcionales para revelar su contenido”74.
Para Pedro López Gómez, “(...) La organización de un archivo es la operación más
delicada en el tratamiento de un archivo, pues ella va a depender la descripción
del mismo y su comunicación y difusión. Presupone el adecuado conocimiento de
las atribuciones y de las competencias de las instituciones; y, si se trata de una
familia, el conocimiento de su vida y actividades”75.
Dicha organización se materializa a través de las actividades de clasificación,
ordenación y descripción, respectivamente.
La primera de las actividad denominada clasificación está inmersa dentro de la
fase del tratamiento archivístico llamada identificación. Para José Luis La Torre
Merino y Benito Mercedes Marín Palomino, llevan a diferenciar varias tareas
dentro de la metodología para la identificación de los fondos documentales. Por
72
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una parte señalan “(...) la identificación del organismo productor, a continuación el
elemento funcional y del tipo documental”76. A partir de esta información se
procederá a la organización del fondo; la información obtenida “quedará reflejada
en diversos instrumentos, como serán los índices de organismos, de tipos
documentales, organigramas, índices legislativos, etc”77.
“El primer objetivo es el estudio del elemento orgánico o sujeto productor de la
documentación que es aquél que, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones, la ha generado, y no necesariamente quien la remite al archivo”78.
“Para la identificación del organismo productor es necesario que acudamos a
diferentes fuentes de información, que variarían dependiendo de las
características de la propia documentación , es decir, si trabajamos sobre
documentación reciente o documentación histórica, o si acometemos la
identificación de un fondo público o privado”79.
Según los autores, “(...) La Recopilación y el estudio de la legislación deben ser el
punto de partida para el conocimiento del organismo productor. Para llevar a cabo
este trabajo se acudirá tanto a los boletines oficiales como a los repertorios
legislativos, siempre que se dispongan, los cuales nos permitirán conocer el
organismo productor y su evolución a lo largo del tiempo”80.
Seguido de la identificación del organismo productor se identifica el elemento
funcional. Una vez compilada toda la legislación “será importante seleccionar las
disposiciones que regulan sus competencias y las normas de procedimiento que
condicionan la aplicación real de esas competencias”81.
Posteriormente, se identifica el tipo documental. “En esta fase se procede por
tanto a la investigación de la materialización por escrito de las competencias y
funciones de cada organismo, que ya son conocidas tras el estudio de la
legislación realizado en el proceso anterior”82.
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Para archivistas como Cruz Mundet clasificar “consiste en agrupar
jerárquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde
los más amplios a los más específicos, de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original”83.
Según el autor, la elección de un sistema de clasificación depende de varios
aspectos o exigencias del trabajo archivístico:
-

“Debe ser un sistema lo más estable posible de modo que la clasificación
dada al fondo perdure en el tiempo.
Debe ser objetivo, es decir, que la clasificación no dependa tanto de la
percepción que el archivero pueda tener cuanto de aspectos inequívocos.
Debe sustentarse en un criterio que emane de la propia naturaleza de los
documentos, del proceso administrativo del cual son resultado”84.

En Colombia el Archivo General de la Nación define “(...) La Clasificación como la
labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que
componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo
con la estructura orgánico-funcional de la entidad”85.
Clasificar implica identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta
la estructura orgánica y las funciones desarrolladas por una institución a lo largo
de su gestión.

CLASIFICAR

IDENTIFICA

PROCEDENCIA
ESTRUCTURA
FUNCIONES

Precedida la clasificación se encuentra la ordenación entendida como “el proceso
mediante el cual se da disposición física a los documentos. Dicho de otra manera,
la ordenación determina qué documento va primero y cuáles van después, es
decir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades
documentales de una serie, así como los tipos documentales al interior de los
83
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expedientes según un criterio predeterminado”86. “(...) en los archivos se utilizan
varios sistemas de ordenación que materializan la idea de secuencia: numéricos
(ordinales y cronológicos), alfabéticos (onomásticos, toponímicos y temáticos) y
los mixtos o alfanuméricos”87 (Véase la Figura 2). Una ordenación adecuada
posibilitará el posterior acceso, consulta y recuperación de la información
contenida en los documentos. La elección del sistema de ordenación se
determinará de acuerdo con las necesidades de la organización y, en especial,
teniendo en cuenta el principio de orden original.

Figura 2. Sistemas de ordenación

Como último eslabón del proceso archivístico se encuentra la descripción, proceso
en el cual se analizan “los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
materializando en representaciones que permitan identificar, localizar y recuperar
la información para la gestión o la investigación”88.
La descripción se concreta a través de los instrumentos de consulta, entre los
cuales se encuentran la guía, el catálogo, el índice y el inventario.
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Guía: “es el instrumento que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos, indicando las características fundamentales de los mismos
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentación”89. Un ejemplo es la Guía general de tesoros
documentales del Archivo General de la Nación90, la cual describe genéricamente
cada uno de los fondos documentales que la conforman.
Catálogo: “Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados
de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado”91. Tanto como
catálogo e índice puede tomarse como ejemplo el del fondo Tributos elaborado por
el Archivo General de la Nación92.
Índice: “Lista alfabética o numérica de términos onomásticos, toponímicos,
cronológicos y temáticos, contenidos en los documentos y en los instrumentos de
descripción”93.
Inventario: “Es el documento que describe la relación sistemática y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organización de las series documentales”94.
Para este caso puede utilizarse el “Formato único de inventario documental”, el
cual fue utilizado en el desarrollo de la práctica. (Véase el Anexo G).
Para el caso colombiano “es importante tener en cuenta la norma Técnica
Colombiana, NTC 4095 Norma general para la descripción archivística, la cual
permitirá adelantar el proceso descriptivo de los diferentes niveles que se requiera
considerar”95.
La información de la norma NTC 4095 fue tomada con base en la Norma
Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G) – primera versión en
español—, difundida por el Consejo Internacional de Archivos.
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Las características de descripción que efectúa esta norma están organizadas de
manera racional y jerárquica, de lo general a lo particular, para lo cual se identifica
previamente las divisiones documentales posibles, las cuales representarán el
acervo del archivo histórico a analizar96.
Los niveles que contempla la norma se distribuyen de acuerdo con ciertas áreas
que identifican los elementos a describir97:
1. Área de identificación
2. Área de contexto
3. Área de contenido y estructura
4. Área de condiciones de acceso y utilización
5. Área de documentación asociada
6. Área de notas
Etapas que resumen las fases de la organización de archivos98:

Clasificación
Organización de
Archivos
Ordenación

Descripción
ISAD (G)
NTC 4095

Fondo
Sección
Subsección
Serie documental

Orden Original

Alfabética
Numérica
Mixta

Guías
Catálogos
Índices
Inventario (general o analítico)

Figura 3. Etapas de organización de archivos
Hasta hoy la clasificación, la ordenación y la descripción han sido las actividades
archivísticas por excelencia en el tratamiento de los documentos de archivo. Sin
96
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embargo, otros autores señalan la necesidad de aunar elementos propios de otras
ciencias como lo son la administración y el derecho, como parte del tratamiento
integral para la organización de la documentación.
Entre los autores tenemos a Paloma Fernández Gil99, quien propone que, para un
proyecto de organización de archivos deben tenerse en cuenta las siguientes
consideraciones:
Cuestiones previas: en este punto se analiza las necesidades de la oficina de
archivo a organizar, considerando que el sistema seleccionado debe adecuarse a
los cambios de la organización.
Reunión de trabajo. Los responsables de la(s) oficina(s) productora de los
documentos deberán reunirse con el propósito de obtener:
Un análisis del problema. En este se estudiará los problemas que presenta
el archivo: acumulación de documentos, inexistencia de un archivo central, mala
utilización de los recursos informáticos, entre otros.
Una fijación de objetivos. Los cuales deben señalar lo que se pretende
conseguir.
Un consenso. Donde los actores involucrados en el proceso, en especial,
los directivos estén convencidos de la necesidad de llevar a cabo la organización
de los archivos.
¿Cuándo comenzar la organización?. El trabajo de organización deberá estar a
cargo por el archivista y las demás personas necesarias a su cargo. En lo posible
la organización del archivo no debe interferir con las actividades cotidianas de la
empresa.
Documentación necesaria. Para la organización de un archivo es necesario contar
con aquellas fuentes de información que faciliten el conocimiento de la oficina
productora de los documentos: legislación, reglamentos, normas de
procedimientos, organigrama(s), informes, memorias, manuales de archivística,
entre otros.
Una vez realizado lo anterior, se tendrá en cuenta los paso que deben componer
un sistema de archivo tales como la identificación de series, los cuadros de
clasificación, ordenación física, recuperación, instalación y las normas.
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La autora menciona que, para la presentación del plan se tendrán en cuenta los
siguientes ítem100:
-

Descripción de la situación
Apoyo legislativo
Objetivos
Metodología
Personal y equipamiento necesario
Cronograma

Para Pedro López Gómez la organización se sintetiza a través del cuadro de
clasificación definido por dicho autor como “un sistema de divisiones abstractas
jerárquicamente estructuradas, individualizadas sobre la base del análisis de las
competencias de la institución, al cual debe llevarse la multiplicidad de sus
documentos para permitir su comprensión según un orden lógico que refleje el
desarrollo de la actividad intelectual”101.
La preparación del cuadro de clasificación se desarrolla en tres etapas:
1. Creación de un modelo hipotético, el cual se basará en el estudio de:
− La bibliografía de la institución
− La legislación que la afecta
− Las normas y prácticas administrativas, que son usos o hábitos y no
costumbres.
− La historia de la institución: origen transformaciones, atribuciones,
actuaciones. Biografía si se trata de un individuo.
− Manuales de administración vigentes para el período de vida de la
institución.
− Diplomática de la documentación constitutiva del fondo.
2. Contraste del modelo con la documentación a tratar:
Se estudia la estructura o funcionamiento actual de la institución (órganos,
funciones), que corresponden a las secciones o grupos y subgrupos, como
consecuencia de la jerarquización de la administración de la entidad. En la
delimitación de las series hay que considerar los siguientes elementos:
− la denominación de la serie
100

FERNÁNDEZ GIL, Paloma. Organización de archivos de oficina: metodología. En: Irargui: revista de
archivística (1992-1993); p. 89
101

Ésta y las siguientes informaciones son tomadas de LÓPEZ GÓMEZ, Pedro (Coord.). Organización de
fondos de los archivos históricos provinciales. Madrid: ANABAD, 1994. p. 13-18

92

−
−
−
−
−
−

la oficina productora
el destinatario
la legislación del trámite administrativo
los documentos que componen la serie (simples o compuestos).
la ordenación de esos documentos
el contenido.

3. Elaboración definitiva. El resultado será el cuadro de clasificación.
En Colombia, en las últimas décadas el Archivo General de la Nación ha centrado
sus esfuerzos en salvaguardar los archivos históricos, a los cuales define como
aquellos a los que “se transfiere la documentación del archivo central o del archivo
de gestión que por decisión del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación,
la ciencia y la cultura”102. Sin embargo, aunque existe documentación que reúne
ciertos intereses para los fines indicados, ésta no ha sido organizada desde sus
primeras etapas con criterios archivísticos. A estos grupos documentales se le ha
denominado bajo el concepto fondo acumulado. Aunque es una acepción nueva
en la literatura archivística de los países latinoamericanos –incluida Colombia— e
iberoamericanos103, el término ha ido adquiriendo cierta aceptación.
Según el Archivo General de la Nación “(...) Los fondos acumulados son
documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin
un criterio archivístico determinado de organización y de conservación”104.
“Los fondos acumulados son producto de la carencia de política archivística del
Estado, del desgreño administrativo y de los cambios constantes de la
administración; estos últimos se reflejan en la liquidación, fusión y privatización de
entidades así como también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institución concentre en
sus depósitos documentación producida por la o las entidades que la precedieron
o de las cuales ha asumido algunas funciones”105.
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Para la organización de este tipo de documentación se propone106:
− Establecer un objetivo general y unos objetivos específicos. Los
objetivos deben encaminarse al tratamiento integral de organización y
conservación de la documentación.
− Elaborar la descripción del estado físico y nivel de organización de la
documentación. Esto con el fin de establecer prioridades en el trabajo
que se va a realizar.
− Señalar la metodología y técnicas archivísticas que se deben aplicar.
Recopilar la historia institucional, cambios estructurales y funcionales,
actos administrativos, etc. Aspectos técnicos a desarrollar: clasificación,
ordenación, descripción, entre otros.
− Periodicidad y fechas de reuniones del Comité de Archivo. El cual tendrá
por objeto deliberar sobre los asuntos propios del desarrollo del trabajo
que se realizará.
− Recurso humano. Se determinará el personal requerido para llevar a
cabo el trabajo teniendo en cuenta el perfil de competencias del
personal.
− Calcular tiempos. Tiempos de ejecución de las actividades.
− Identificación de los materiales necesarios para el desarrollo de la labor.
Unidades de conservación adecuados, rótulos, equipos de cómputo y
medidas de limpieza y desinfección para los casos que se requiera.
− Dotación de seguridad industrial y salud ocupacional para el personal.
− Espacios adecuados de trabajo y de almacenamiento.
− Mobiliario adecuado.
− Costos.
− Cronograma (actividades, personal, tiempos).
− Bibliografía.
− Socialización del proyecto, de su ejecución y de sus resultados en la
entidad.

3.4.3 MARCO CONCEPTUAL
Archivo histórico. “Aquel al cual se transfiere la documentación del archivo
central o del archivo de gestión que por decisión del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigación, la ciencia y la cultura”107.
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Cargo: “Se refiere a los impuestos que ingresan a la Real hacienda”108.
Derecho indiano. Se refiere al conjunto de normas jurídicas vigentes en América
durante la dominación española109.
Diezmo: “Prestación, consistente en cierta parte de los frutos o de lucro
legítimamente adquirido, que los fieles pagaban a la iglesia para atender a las
subsidencia del culto y de sus ministros”110.
Encomienda. “Territorio asignado al conquistador con la jurisdicción de los
indígenas a los cuales debía adoctrinar, educar y catequizar. Por estos conceptos
el indio debía pagar al encomendero un tributo en especie o trabajo personal”111.
Factor: “Oficial real que en las indias recaudaba las rentas y rendía los tributos en
especie pertenecientes a la Corona”112.
Fondo acumulado. “Son los documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivístico determinado de
organización y de conservación”113.
Mita. “Institución caracterizada por los trabajos forzados realizados por los indios
en las minas. Al nativo que trabajaba en las minas se le llamaba mitayo”114.
Organización de archivos. “Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con
criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido”115.
Tributo: “Impuestos pagados por los indios”116.
108
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3.4.4 MARCO TEMPORAL
La documentación trabajada corresponde al Fondo Documental Acumulado
Tributos Indígenas 1750-1816. Aunque existía documentación procedente de los
primeros años de la época republicana, se escogió el año de 1816 como límite
para los fines del presente trabajo, ya que este período representa la época de la
reconquista española y la campaña de pacificación de las fuerzas realistas.

3.4.5 MARCO ESPACIAL
Los documentos seleccionados durante la práctica de grado proceden del Fondo
Acumulado Tributos Indígenas de la sección Colonia que reposan en el Archivo
General de la Nación de Colombia.
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3.5 HISTORIA INSTITUCIONAL DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
TRIBUTOS INDÍGENAS
El primer antecedente de pago de impuestos en el inicio de la época hispánica en
América se remonta a los tiempos del Descubrimiento, con la participación que le
correspondería a Colón y a la Corona sobre lo que él adquiriera en los viajes:
tierras, oro, piedras preciosas. A este convenio se le conoce con el nombre de
Capitulaciones. Es de anotar, que estos tributos los pagaban únicamente los
varones de acuerdo con sus capacidades económicas117.
La Real Hacienda fue la base de la organización fiscal del Nuevo Reino de
Granada. Ésta se encontraba administrada por dos oficiales reales, un tesorero y
un contador y en las cajas más importantes aparece un tercero y el factor; la
actuación de estos funcionarios es siempre colegiada. La Real Hacienda estuvo
encargada de la administración de los principales impuestos coloniales como la
avería, el almojarifazgo, el tributo indígena, la media anata, la alcabala, el diezmo,
el quinto real, la sisa, los valimientos, el subsidio y la mesada eclesiástica, las
bulas de cruzada y el impuesto de la Armada de Barlovento, así como de la
organización y asignación o administración directa, según el caso, de las rentas
estancadas, entre las que se contaban las del aguardiente, el tabaco, los naipes,
la pólvora, la sal, el azogue y el platino118.
Junto a esta institución se encontraba la Caja Real de Santafé y la Junta Superior
de la Real Hacienda. A la primera se destinaba el recaudo de los caudales
provenientes de los impuestos y rentas recibidos por la Real Hacienda, tanto
directamente como a través de las cajas de cada región. Oficiaba como tesorería.
Contaba con tres funcionarios: el contador, el tesorero y el factor. Los depósitos
estaban en un cofre de tres cerraduras y cada funcionario tenía una llave, de
forma que el depósito solo podía ser abierto en presencia de los tres119. La
segunda era el máximo organismo de control de la Real Hacienda, como última
instancia de apelación en los pleitos fiscales y como entidad administrativa
encargada de los gastos extraordinarios. Estaba formada por el virrey, por el oidor,
fiscal y contador más antiguos y por uno de los oficiales reales. Sus resoluciones
se tomaban por votación, pero no tenían efecto hasta que el virrey sancionaba su
117
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cumplimiento. La Junta Superior de la Real Hacienda se creó por real orden del 21
de junio de 1797, durante el gobierno del virrey Pedro Mendinueta120.
También estuvieron tres Tribunales de Cuentas los cuales fueron establecidos en
1605: ”(...) uno en México, otro en Lima y otro en Santa Fe de Bogotá. Hubo
además un contador especial en la Habana y otro en Caracas”121. Dichos
tribunales fueron los órganos fiscalizadores de las cuentas del Imperio.
Para la percepción de los impuestos, se optaron dos sistemas: el de la
recaudación y administración directa por parte del Estado, y el de la adjudicación
por remates a los particulares. Los impuestos se iban creando según la necesidad
del momento, sin análisis técnico de su incidencia. Con un sentido directamente
clasista gravaba a las masas trabajadoras con la preponderancia casi exclusiva de
los impuestos directos. El sistema tributario de España en sus colonias
americanas gravaba, especialmente, los consumos y el trabajo. Otros de los
ingresos de que se nutría la Real Hacienda provenían de las rentas de los bienes
cuyo dominio se había reservado expresamente a la Corona como descubridora y
conquistadora de vastos territorios”122. “(...) Estuvieron sujetos al pago del tributo
los indios comprendidos entre los 18 años y los 50. Estuvieron exentos los
caciques y sus hijos mayores y los indios alcaldes de sus reducciones mientras
desempeñaron este cargo. Las mujeres también gozaron de la exención de
tributos en términos generales, aun cuando sobre esta materia no imperó una
misma doctrina en todas las comarcas”123.
La primera clasificación que podría hacerse de los impuestos y contribuciones que
integraban la Real Hacienda sería la de civiles y eclesiásticos, si se tomaran en
cuenta su origen y, en algunos casos, su destinación. Pero si la clasificación se
hiciera de acuerdo con normas muy conocidas de hacienda pública se tendrían
impuestos directos e indirectos. Corresponderían a la primera clase de tributo
indígenas, la media anata y la bula de cruzada. Como gravámenes indirectos se
incluirían el almojarifazgo, la alcabala, el papel sellado y ciertos monopolios
fiscales. Algunos de estos impuestos, suscitaron grandes resistencias porque
constituían una traba para la agricultura, la industria, el comercio y, en general,
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para la transmisión de la propiedad, tales como la alcabala, los diezmos y armada
de Barlovento124.
Los impuestos coloniales civiles y los eclesiásticos, ambos recaudados por el
poder público, pues por razón del patronato eclesiástico confiado por el Papa
Alejandro VI a los monarcas españoles, éstos quedaron con derecho a percibir
ciertas rentas y tributos eclesiásticos, con la obligación de sostener el servicio al
culto125.
Entre los tributos que pesaban sobre la sociedad colonial se encuentran126:
La Avería: consistía en una especie de derecho de aduana que gravaba las
mercaderías enviadas de España a las colonias o viceversa. Posteriormente fue
establecido el Almojarifazgo, que cumplía la misma función.
La Media Anata: por este impuesto, los empleados civiles debían pagar a la
Corona la mitad de lo que recibieran el primer año, por concepto de sueldos, gajes
y demás emolumentos obtenidos de su empleo.
La Alcabala: en un principio tuvo carácter transitorio pero que luego fue de
vigencia permanente, gravaba la venta de bienes muebles e inmuebles.
El Quinto Real: era el impuesto que debían pagar los mineros por el oro
obtenido. Tuvo varias formas de tasación y lo elevado de su importe fue una de las
causas más estimulantes del contrabando.
El Impuesto de la Armada de Barlovento: creado en 1633, con el objeto de
establecer la lucha contra los corsarios del Caribe, gravaba el consumo de
artículos esenciales. Su aumento fue una de las causas inmediatas para el
levantamiento de los comuneros en el año de 1781.
La Sisa: un gravamen de origen medieval, era el porcentaje de peso y
medida, que el vendedor sustraía al comprador, en las transacciones menores, en
beneficio de la Corona.
Los Valimentos: consistían en la apropiación que la Corona se hacía de los
sueldos de sus empleados, en momentos de efugio económico, unas veces con la
promesa de devolución y en la mayoría en forma definitiva. Esta práctica
desmoralizaba a los funcionarios y los impulsaba a la venalidad.
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Gracias del Sacar: era la suma percibida por la Corona, cuando otorgaba
ciertos privilegios o concesiones a alguno de sus súbditos, tales como el
suplemento de edad para ocupar cargos públicos, o la concesión de títulos de
nobleza.
Entre los impuestos eclesiásticos se destacan los siguientes:
El Diezmo: era un gravamen sobre los frutos vegetales y el sobre las crías
de los animales, con destino al servicio del culto.
La Mesada Eclesiástica: que era la deducción por parte de la Corona, de la
duodécima parte de la renta de un año obtenida por causa de su Oficio, por los
miembros del clero.
Los Espolios: eran los bienes muebles e inmuebles que dejaban los
Arzobispos y Obispos al morir y que pasaban a la Corona.
Las Vacantes Mayores: eran las rentas que percibía la Corona, desde el día
de la muerte de un prelado, hasta el día en que la Santa Sede preconizaba el
sucesor.
Respecto a los tributos ya enumerados, en lo “que más abundaban los testimonios
documentales es a lo referente a problemas relacionados con la recaudación y
administración de los impuestos de alcabalas”127; para el período comprendido en
el presente estudio se encontraron documentos relacionados con las cuentas de
cargo y data, cobro, censos, pleitos por el no pago de impuestos y arreglos de
tercios correspondientes a diversos pueblos y ciudades tales como: Choco,
Teguas, Tenza, Suta, Chita, Cúcuta, Fumeque, Chinacota, Casanare, Zipaquira,
Novita, Guateque, Gámeza, Tamara, Turmeque, Neiva, Facatativa, Coyaima,
Servitá, Valle de la Vateca, Sílos, Manare, Pasca, Trinidad de los Brazos, Beté,
Quibdo, Fusagasuga, entre otros.
A lo largo del período colonial existieron diversas iniciativas para abolir el tributo
indígena, sin embargo es en octubre de 1821 que el Congreso de Cúcuta abolió el
tributo de indígenas y les reconoció los mismos derechos que a los demás
ciudadanos.
El tributo de indígenas, eliminando por el congreso de 1821, como natural reacción
contra el régimen fiscal de la colonia, fue revivido por la dictadura bolivariana. Y
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prolongó su vigencia por algunos años más, hasta 1832, cuando el presidente
José María Obando sancionó la ley que lo eliminaba del todo128.
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3.6 PLAN PARA LA ORGANIZACIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO TRIBUTOS INDIGENAS 1750-1816
El plan toma como base para su formulación lo conceptuado por Julio Corredor en
su libro La planificación: enfoques y proposiciones para su aplicación.
Dentro del proceso de planificación el autor define al plan como “el instrumento
que vincula lo abstracto con lo concreto, constituye lo que la palabra al lenguaje;
sirve para conocer la situación y su forma de modificarla. Mediante el plan se
regulan las relaciones de los actores y se expresan sus proyectos”129.
El plan es un modelo conceptual que orienta la acción; en él se
expresan en forma detallada los siguientes elementos:
- Una síntesis de la situación actual.
- Los pronósticos.
- La estrategia global y las particulares.
- La definición y comprensión de los objetivos.
- Las técnicas, los actores, la organización y los recursos que
deben emplearse en el tiempo y el espacio disponible para
alcanzar los objetivos130.
Adicional, el autor hace las siguientes consideraciones:
El plan tiene carácter directivo, por ello se requiere su integración
directa con el organismo que lo administra; en él debe señalarse
quién, cuándo, en qué orden secuencial, dónde y qué debe hacerse.
No es autónomo, por lo tanto depende de las variaciones del
sistema. Los cambios de escenarios, de situaciones y de objetivos
derivan en alteración de la estrategia y por consiguiente en la
modificación del plan131.
El plan para la organización del Fondo Documental Acumulado Tributos Indígenas
1750-1816, se propone con base en las actividades llevadas a cabo en la práctica
de archivo y en la revisión bibliográfica básica de tipo histórico, jurídico y
archivístico. Como resultado de lo anterior, los ítem que presenta el plan se
proyectaron y ejecutaron dentro de la realización del trabajo final. Se espera que el
129
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plan propuesto sirva de base para la organización de otros fondos documentales
acumulados sin interesar, precisamente, el período seleccionado para el presente
estudio.
Aunque es copiosa la literatura relacionada con el proceso de planeación, el plan
propuesto toma como base la Guía para la formulación de planes de desarrollo,
realizada por el Departamento Nacional de Planeación y el Fondo Financiero de
Proyectos de Desarrollo – FONADE. El propósito de tomar como base este
documento, es apoyar al Archivo Nacional de la Nación en el proceso de
elaboración de sus planes de desarrollo, dando cumplimiento a lo dispuesto en las
leyes 152 de 1994, 388 de 1997, 489 de 1998. Al igual que, a la formulación del
plan y los objetivos relacionados con la organización de los fondos documentales
acumulados de carácter histórico, en desarrollo de la ley General de Archivos –Ley
594 de 2000.
A continuación se enumeran las fases propuestas del plan, seguidamente la
explicación de cada una de ellas con base en el desarrollo de la práctica de grado
y la bibliografía señalada.
Las elementos que conforman el plan propuesto son:
1. DIAGNÓSTICO
-Estado de conservación de la documentación
-Organización técnica
Identificación del fondo documental
-Aspectos históricos del fondo documental
-Aspectos legales relacionados con el fondo documental
2. DEFINICIÓN DE OBJETIVOS METAS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN
3. RECURSO HUMANO
4. ASPECTOS ARCHIVÍSTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PLAN
Aspectos preventivos de conservación de Los documentos
Proceso Archivístico
Clasificación
Ordenación
Descripción (Norma NTC 4095)
A manera de ejemplo se ilustra cada una de las etapas mencionadas:
1. DIAGNÓSTICO
Según el Departamento Nacional de Planeación el diagnóstico “(...) identifica y
cuantifica la dimensión de los problemas prioritarios... así como las
potencialidades u oportunidades de desarrollo, todo lo cual constituye, a su vez, la
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sustentación de los objetivos y estrategias de carácter general e integral que
contienen el plan”132.
Las variables a considerar en el diagnóstico del presente plan se encuentran: -El
estado de conservación de la documentación y la organización técnica; la
Identificación del fondo documental, en la cual se tendrán en cuenta los aspectos
históricos y legales del fondo documental.
A manera de ejemplo:
El diagnóstico
El diagnóstico presentará las informaciones relacionadas con el estado de
conservación de la documentación y su organización técnica. También las
informaciones relacionadas con la proceso de identificación del fondo documental
Con respecto al estado de conservación de la documentación se indicará en qué
tipo de unidad de conservación se encontraba almacenada la documentación y
sus características físicas. Para el caso el caso del fondo Tributos Indígenas se
tomó la siguiente información:

Unidad de conservación
Cajas y paquetes

Características
Documentación almacenada en cajas de a dos
paquetes sujetados por cordeles. La mayor
parte de los documentos se agrupaban por
costuras y presentaban deteriores físicomecánicos (rasgaduras, roturas) y físicoquímicos
y
biológicos
(oxidación,
microorganismos, entre otros).

En el aspecto técnico se ha de señalar cómo se encontraba organizada –al interior
de las unidades de conservación— la documentación, de la siguiente manera:
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Tipo de organización
Temático
Cronológico
Numérico

Características
Los paquetes estaban rotulados con el tema
principal que trataba la documentación,
seguido de las fechas extremas. Al interior, los
documentos se encontraban organizados de
manera consecutiva en números arábigos.

Identificación del fondo documental
La identificación del fondo documental será determinante para la organización del
fondo. Allí se identificará principalmente los aspectos históricos y los aspectos
legales.
Los aspectos históricos son los que permitirán conocer la evolución de la
institución documental a través del tiempo. Allí se destacará el nombre de la
institución, el acto jurídico por el cual se crea, las funciones que cumplió durante
vida administrativa y el organigrama. Esta información podrá recogerse
consultando las fuentes primarias (documentos históricos, entrevistas) y
secundarias (libros, periódicos) e información propia de la institución (actas,
informes, normas). En cuanto a los aspectos legales estos permitirán dar cuenta
del organismo productor de los documentos, al igual que la regulación de sus
funciones. Para esto, las disposiciones deberán de compilarse de dos maneras:
Las disposiciones legales que regulan el fondo documental y;
Las disposiciones legales que regulan la organización de los documentos
históricos.
A continuación se ilustran con el fondo Tributos Indígenas ambos aspectos:
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Aspectos históricos del fondo documental
Real Hacienda

Nombre de la Institución

Actos jurídicos

Libro VIII, título VIII. De la administración de la
Real Hacienda, en Recopilación de leyes de
los reynos de las Indias

Funciones

Administrar los impuestos de la avería, el
almojarifazgo, el tributo indígena, la media
anata, la alcabala, el diezmo, el quinto real, la
sisa, los valimientos, el subsidio y la mesada
eclesiástica, las bulas de cruzada y el
impuesto de la Armada de Barlovento
Administrar de manera directa, según el caso,
las rentas estancadas, tales como el
aguardiente, el tabaco, los naipes, la pólvora,
la sal, el azogue y el platino

Otras informaciones

Se encontraba la Caja Real de Santafé la cual
recaudó los caudales provenientes de los
impuestos y rentas.
Igualmente, se encontraba Junta Superior de
la Real Hacienda quien era el máximo
organismo de control de la Real Hacienda, y
actuaba como última instancia de apelación en
los pleitos fiscales y como entidad
administrativa encargada de los gastos
extraordinarios.
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Organigrama(s)

JUNTA SUPERIOR DE LA REAL HACIENDA

JUNTA SUPERIOR DE LA REAL
HACIENDA

Virrey

Oidor

Fiscal

Contador

Oficial
Real

Fuente: tomado y adaptado por el autor del presente trabajo, del artículo de RODRÍGUEZ
SALAZAR, Oscar. Anotaciones al funcionamiento de la Real Hacienda en el Nuevo Reino
de Granada siglo XVIII. En: Anuario Colombiano de historia Social y de la Cultura. No. 11,
(1983); p. 76

REAL HACIENDA
REAL
HACIENDA
Factor

Oficial

Avería

Almojarifazgo

Tributo

Media Anata

Alcabala

Diezmo

Quinto Real

Sisa

Valimientos

Subsidio

Mesada

Bulas

Armada

Rentas

Oficial

Tesorero

Contador

Fuente: tomado y adaptado por el autor del presente trabajo, del artículo de RODRÍGUEZ
SALAZAR, Oscar. Anotaciones al funcionamiento de la Real Hacienda en el Nuevo Reino
de Granada siglo XVIII. En: Anuario Colombiano de historia Social y de la Cultura. No. 11,
(1983); p. 76
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CAJA REAL DE SANTAFÉ
CAJA REAL DE
SANTAFÉ
Contador

Tesorero

Factor

Fuente: tomado y adaptado por el autor del presente trabajo, del artículo de RODRÍGUEZ
SALAZAR, Oscar. Anotaciones al funcionamiento de la Real Hacienda en el Nuevo Reino
de Granada siglo XVIII. En: Anuario Colombiano de historia Social y de la Cultura. No. 11,
(1983); p. 76

Aspectos legales relacionados con el fondo documental133
A continuación se mencionan las normas relacionadas con la actividad tributaria
de la época colonial∗:
TITULO QUINTO. De los tributos, y tasas de los indios
− Ley j. Que repartidos, y reducidos los indios, se les persuada que acudan
al rey con algún moderado tributo. El Emperador D. Cárlos en Valladolid á
26 de Junio de 1523. Ordenanza 5. D. Felipe II Ordenanza I46. de
poblaciones de 1573. D. Cárlos II y la Reyna Gobernadora.
− Ley iij. Que los Indios infieles reducidos á nuestra Santa Fe por la
predicacion, no sean encomendados, tributen, ni sirvan por diez años. D.
Felipe III en Madrid á 30 de Enero de 1607. y á 10 de Octubre de 1618.
− Ley iiij. Que tributen los Indios Mitimaes, que ántes tributaban. El
Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora en Madrid á 18 de
Octubre de 1539.

133

RECOPILACIÓN de leyes de los reynos de las Indias. Madrid: Viuda de D. Joaquin Ibarra, 1791. 302 p. En:
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Madrid: Biblioteca Nacional de España, 2001. 1 disco compacto. (Temáticas para la historia de Iberoamerica.
Serie 2 ; V. 1)
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− Ley v. Que los Yanaconas contribuyan como los demás indios, y sea para
el Rey. D. Felipe II á 30 de Diciembre de 1571.
− Ley vj. Que se cobre la tasa de los Indios, que estuvieron fuera de sus
Reducciones. D. Felipe IIII en Madrid á 9 de Abril de 1628.
− Ley vij. Que los Indios solteros tributen desde diez y ocho años, si no
estuviere introducido otro tiempo. D. Felipe II á 5 de Julio de 1578. D.
Felipe III en Madrid á 10 de Octubre de 1618.
− Ley xvij. Que los Indios del Nuevo Reyno no paguen el tomin de los
Corregidores, ni los de Tierra caliente el requinto. D. Felipe III en Madrid á
14 de Marzo de 1614.
− Ley xviij. Que los caciques, y sus hijos mayores no paguen tributo. D. Felipe
II en Madrid á 17 de Julio de 1572. D. Cárlos III y la Reyna Gobernadora.
− Ley xviiij. Que las Indias no paguen tasa. D. Felipe III en Madrid á 10 de
Octubre de 1618.
− Ley xx. Que el Indio Alcalde no pague tasa, ni servicio. El mismo allí.
− Ley xxj. Que en tasar los tributos de indios, se guarde la forma de esta ley.
El Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora en Valladolid á 19 de
Julio de 1536. El Cardenal Tavera Gobernador en Madrid á 19 de Junio de
1540.El Príncipe Gobernador en Valladolid á 14 de Agosto de 1543. La
Reyna de Bohemia Gobernadora allí á 8 de Junio de 1551. y la Princesa
Gobernadora allí á 29 de septiembre de 1555.
− Ley xxij. Que se especifiquen las cosas, que han de tributar los indios, y de
que calidad. El Emperador D. Cárlos y el Príncipe Gobernador en Monzon
de Aragon á 18 de Diciembre de 1552.
− Ley xxiij. Que los padrones de las tasas se pongan los hijos, y sus edades.
D.Felipe III en Madrid á 10 de Octubre de 1618.
− Ley xxiiij. Que los tributos no se tasen ni comuten en servicio personal. El
Emperador D. Cárlos y los Reyes de Bohemia Gobernadores en Valladolid
á 22 de Febrero de 1549.
− Ley xxv. Que se quiten las tasas de servicio personal, y se hagan en frutos,
ó especies. D. Felipe III en Madrid á 9 de Abril de 1633.
− Ley xxvj. Que no se tasen tributos en caza, ni en otros regalos.
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− Ley xxvij. Que los Visitadores vean, y reconozcan los Pueblos que van á
tasar. Los mismos á 11 de Julio de 1552.
− Ley xxviij. Que las tasas de Pueblos de la Corona se hagan con los
Oficiales Reales. El Emperador D. Cárlos en Monzon á 19 de Diciembre de
1534.
− Ley xxviiij. Que habiéndose de hacer baxa de tributos de la Corona, asistan
el Fiscal, y Oficiales Reales,y si estuvieren ausentes, nombren Procurador.
D. Felipe II y la princesa Gobernadora en Vaolladolid á 29 de Octubre de
1556. El mismo en Madrid á 17 de Marzo de 1567. En Córdoba á 19 de
Marzo de 1570.
− Ley xxx. Que en las tasas se hagan las separaciones contenidas en esta
ley. D. Felipe II en Madrid á 4 de Agosto de 1561. D. Cárlos II y la Reyna
Gobernadora.
− Ley xxxj. Que la parte de las Iglesias de Pueblos de la Corona, se guarde
con separacion. El Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora allí,
cap. 2.
− Ley xxxij. Que los tributos aplicados á Iglesias no se saquen del Arca sin
licencia, ni libranza. Los mismos allí, cap. 4.
− Ley xxxiij. Que se ajuste la parte de tributos, que se debe emplear en las
Iglesias, y ornamentos. El Emperador D. Cárlos, y la Emperatriz
Gobernadora en Valladolid á 31 de Mayo de 1538.
− Ley xxxiiij. Que haya libro en que se asiente la parte de tributos tocante á
las Iglesias. El Emperador D. Cárlos allí, cap. 6.
− Ley xxxv. Que se tasen los repartimientos, que no estuvieren tasados en
tiempo de la vacante. D. Felipe II en 27 de Septiembre de 1563.
− Ley xxvj. Que cuando se hubiere de hacer la tasa de pueblos de Indios, se
citen los interesados. El Emperador D. Cárlos, y la Princesa Gobernadora
en Valladolid á 31 de Julio de 1554.
− Ley xxxvij. Que al votar pleytos de tasas se hallen en el Acuerdo los
Oidores con los Oficiales Reales, y en México el Contador de tributos. D.
Felipe II y la Princesa Gobernadora en Valladolid á 10 de Mayo de 1558. El
mismo en Madrid á 3 de Julio de 1571. D. Felipe III allí á 13 de Diciembre
de 1618.
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− Ley xxxviij. Que se lleve al Acuerdo el libro de tasas, y en él firmen los
Oficiales Reales lo proveido. El Emperador D. Cárlos, y el Príncipe
Gobernador en Monzon á 11 de Agosto de 1552.
− Ley xxxviiij. Que si pareciere conveniente se conmuten los tributos de
dinero en frutos. D. Felipe II y D. Cárlos y la Reyna Gobernadora.
− Ley xxxx. Que si los Indios por justas causas, y por algun tiempo quisieren
tributar en dinero, se haga justicia á las partes. D. Felipe III e Ventosilla á 28
de Octubre de 1612.
− Ley xxxxj. Que si los Indios tributaren oro, ó plata, todo sea ensayado, y
marcado. D. Felipe II á Diciembre de 1573.
− Ley xxxxij. Que los Indios de México, y su contorno no tengan obligación
precisa de dar gallinas á cuenta de sus tasas. D. Felipe III en Valladolid á
24 de Noviembre de 1601.
− Ley xxxxiij. Que se tome cuenta cada año á los Indios Alcaldes, del padron,
que tienen para sí. El mismo en Madrid á 12 de Diciembre de 1619.
− Ley xxxxiiij. Que los Indios paguen los tributos en sus Pueblos. El
Emperador D. Cárlos y la Princesa Gobernadora en Valladolid á 12 de
Mayo de 1551.
− Ley xxxxv. Que habiendo peste en Pueblos de Indios, se moderen las
tasas. El Emperador D. Cárlos y el Príncipe Gobernador en Madrid á 10 de
Mayo de 1546.
− Ley xxxxvj. Que no se haga repartimiento de maiz á los Indios para las
casas de Virreyes, ni otros Ministros. D. Felipe IIII en Madrid á 19 de Agosto
de 1631.
− Ley xxxxvij. Que las mercedes en tributos de Indios se cumpla según sus
tasas. D. Felipe II en Madrid á 7 de Febrero de 1563.
− Ley xxxxviij. Que ningun Encomendero lleve sus tributos sin estar tasados
los Indios, y no perciba otra cosa. El Emperador D. Cárlos y el Cardenal
Tavera Gobernador en Fuensalida á 26 de Octubre de 1541. El Príncipe
Gobernado en Valladolid á 13 de Septiembre de 1543. Ordenanza 5.
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− Ley xxxxviiij. Que los Indios no reciban agravio en pagar mas de sus tasas,
ni en sus grangerías. El Emperador D. Cárlos y los Reyes de Bohemia
Gobernadore en Valladolid á 22 de Junio de 1549.
− Ley l. Que las Audiencias despachen Excecutores con dias, y salarios
contra los culpados en exceso de tasas. El Emperador D. Cárlos y el
Príncipe Gobernador allí á 4 de Septiembre de 1551.
− Ley lj. Que se restituya á los Indios lo que se les llevare mas de lo tasado, y
modere el exceso en las tasaciones. El Emperador D. Cárlos y los Reyes
de Bohemia Gobernadores en Valladolid á 7 de Julio de 1550.
− Ley lij. Que si el Encomendero en su testamento remitiere los tributos por
algunos años, se haga justicia, y cumpla su voluntad. D. Felipe II en Madrid
á 30 de Julio de 1568.
− Ley liij. Que el Oidor Visitador haga las cuentas, y tasas. D. Felipe II en
Monzon á 22 de Agosto 1585.
− Ley liiij. Que declara quien puede pedir retasas, y que el Oidor Visitador las
haga de oficio. El mismo allí.
− Ley lv. Que la revisita de los Pueblos se cometa á los Corregidores. El
mismo en Madrid á 23 de Diciembre de 1595.
− Ley lvj. Que las retasas se cometan á los Corregidores, y Alcaldes mayores,
para que las hagas con la ménos costa, que sea posible. D. Felipe IIII en
Madrid á 13 de Junio, y á 9 de Octubre de 1623. y á 2 de Octubre de 1624.
− Ley lj. Que se restituya á los Indios lo que se les llevare mas de lo tasado, y
modere el exceso en las tasaciones. El Emperador D. Cárlos y los Reyes
de Bohemia Gobernadores en Valladolid á 7 de Julio de 1550.
− Ley lij. Que si el Encomendero en su testamento remitiere los tributos por
algunos años, se haga justicia, y cumpla su voluntad. D. Felipe II en Madrid
á 30 de Julio de 1568.
− Ley liij. Que el Oidor Visitador haga las cuentas, y tasas. D. Felipe II en
Monzon á 22 de Agosto de 1585.
− Ley liiij. Que declara quien puede pedir retasas, y que el Oidor Visitador la
haga de oficio. El mismo allí.
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− Ley lv. Que la revisita de los Pueblos se cometa á los Corregidores. El
mismo en Madrid á 23 de Diciembre de 1595.
− Ley lvj. Que las retasas se cometan á los Corregidores, y Alcaldes mayores,
para que las hagan con la ménos costa, que sea posible. D. Felipe IIII en
Madrid á 13 de Junio, y á 9 de Octubre de 1623. y á 2 de Octubre de 1624.
− Ley lvij. Que quien pidiere la tasa, ó retasa pague los salarios. D. Felipe II
en Monzon á 23 de Agosto de 1585.
− Ley lviij. Que los Indios no paguen salarios á los Comisarios de tasas. El
Emperador de Cárlos y la Reyna de Bohemia Gobernadora en Valladolid á
28 de Febrero de 1551. D. Felipe II en Madrid á 29 de Julio de 1578. D.
Cárlos II y la Reyna Gobernadora.
− Ley lviiij. Que no se retasen Indios de la Corona Real, hasta despues de
tres años de la ultima tasa. D. Felipe II en Madrid á I de junio de 1567.
− Ley lx. Que en las retasas se declare la cantidad cierta, que ha de tributar
los Indios. El Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora año 1550.
− Ley lxj. Que se excuse el enviar Jueces á contar Indios, y cometa á los
Ordinarios. D. Felipe III en Madrid á 14 de Marzo de 1620.
− Ley lxij. Que la nueva visita, ó cuenta no suspende la paga de los corridos.
D. Felipe II en Toledo á 20 de Febrero de 1561.
− Ley lxviij. Que los tributos se rematen, y cobren en la forma de esta ley. D.
Felipe II y la Princesa Gobernadora en Valladolid á 2 de Junio de1557.
− Ley lxiiij. Que los Gobernadores, Corregidores, y Alcaldes mayores dén
nuevas fianzas por los rezagos de tributos, y los enteren por tercios. D.
Felipe IIII en Madrid á 25 de Agosto de 1637. D. Carlos II y la Reyna
Gobernadora allí á 20 de Noviembre de 1668. Véase la ley 9. tít. 9. lib. 8.
− Ley lxv. Que los Indios de Filipinas paguen de tributo á diez reales en
dinero, ó especies, como no se cause falta de frutos. D. Felipe II en San
Lorenzo á 9 de Agosto de 1589. D. Felipe III en Zamora á 16 de Febrero de
1602.
− Ley lxvj. Que no distribuyan los tributos sin órden del Consejo, y los
Oficiales Reales tengan cuenta de lo que montaren. D. Felipe IIII en Madrid
á 19 de Junio de 1627.
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TÍTULO NUEVE. De los tributos de indios, puestos en la Corona Real, y otros,
procedidos de vacantes de Encomiendas.
− Ley j. Que los repartimientos, y tributos incorporados en la Corona, son
hacienda Real. D. Felipe II en Madrid á 1 de Octubre de 1566. Para las
leyes de este título se vea la ley 25. tít. 29. de este lib,
− Ley ij. Que los tributos encomendados á Comunidades, y personas
prohibidas se cobren por hacienda Real. El mismo en Madrid á 28 de
Octubre de 1566.
− Ley iiij. Que los Oficiales Reales tengan libro de cuentas de tributos. D.
Felipe II en el Pardo á 21 de Julio de 1570.
− Ley v. Que los Sábados tome juramento el Contador al Factor sobre la
cobranza de tributos. El Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora
en Valladolid á 2 de Junio de 1537.
− Ley vj. Que los Oficiales Reales administren los Indios de la Corona. D,
Felipe III en Arajuez á 29 de Abril de 1603.
− Ley vij. Que los Oficiales Reales se hagan cargo de los tributos de la
Corona por las tasas. El Emperador D. Cárlos y la Princesa Gobernadora
en Valladolid á 10 de Mayo de 1544.
− Ley viij. Que los Oficiales Reales envien requisitorias para la cobranza de
los tributos. D. Felipe II en Madrid á 18 de Mayo de 1572.
− Ley viiij. Que los Corregidores, y Alcaldes mayores cobren los tributos, y
dén fianzas en el ingreso de sus oficios. El mismo allí á 18 de Febrero de
1588.
− Ley x. Que los corregidores cobren los tributos, y dén fianzas de remitirlos á
las Caxas, y hasta tanto no sean proveidos. D. Felipe II en Madrid á 8 de
Noviembre de 1562.
− Ley xj. Que los Corregidores no lleven á sus casas los tributos que
cobraren. El Emperador D. Cárlos y la Emperatriz Gobernadora en
Valladolid á 16 de Junio de 1573.
− Ley xij. Que los Cobradores envien los tributos á los Oficiales Reales. D.
Felipe II en Madrid á 26 de Mayo de 1573.
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− Ley xiij. La penas en que incurren los Corregidores, Alcaldes mayores, y
Tenientes por la retencion de los tributos. El Emperador D. Cárlos y los
Duques de Bohemia Gobernadores en Valladolid á 16 de Abril de 1550.
− Ley xiiij. Que los Oficiales Reales, y Corregidores pongan todo cuidado en
la cobranza de tributos de la Corona. D. Felipe III en Madrid á 20 de
Diciembre de 1618.
− Ley xv. Que los Corregidores, y Alcaldes mayores no dilaten hasta las
residencias las cuentas, y ajustamientos de tributos de la Corona. D. Felipe
IIII en Madrid á 16 de Junio de 1627. D. Cárlos II y la Reyna Gobernadora.
− Ley xvj. Que los tributos se cobren con el menor daño de los Indios, y
hacienda Real, que sea posible. D. Felipe II en Lisboa á 13 de Noviembre
de1581.
− Ley xvij. Que los Corregidores dén la cuenta de los tributos de la Corona,
que cobraren en las Caxas de su Partido, y del recurso por apelación. D.
Felipe IIII en Madrid á 11 de Junio de 1621. Allí á 20 de Marzo de 1637.
− Ley xviij. Que los Gobernadores nombren los Calpizques de Pueblos de la
Corona : verifiquen, y aprueben las Audiencias, y los Oficiales Reales
tomen la cuenta. D. Felipe II en Madrid á 26 de Mayo de 1573.
− Ley xviiij. Que ninguno se sirva de los Indios, que estuvieren puestos en la
Corona. El mismo en Sevilla á 7 de Mayo de 1570.
− Ley xx. Que siempre se cobre el tercio de las Encomiendas de las que
rentaren mas de ochocientos ducados. D. Felipe IIII en Madrid á 11 de
Febrero de 1637.
− Ley xxj. Que los tributos vacos se pongan en las Caxas Reales, y en su
distribución haya buena cuenta. D. Felipe III á 4de Junio de 1614.
− Ley xxij. Que los tributos vacos se distribuyan en los ordenado, y los
virreyes dén cuenta de ellos quando se les mandare. D. Felipe IIII en
Monzon á 8 de Marzo de 1626.
− Ley xxiij. Que lo procedido de tributos vacos se remita con distinción. D.
Felipe IIII en Zaragoza á 25 de Mayo de 1645.
− Ley xxiiij. Que la renta de las Encomiendas de que se hubiere denegado la
confirmacion, por ser pasado el término, ó por otra qualquier causa se
cobre, y entre las Caxas Reales. El mismo en Madrid á 18 de Julio de 1649.

115

A continuación se reseña la legislación a nivel nacional que regenta la
organización de los archivos históricos:
− Decreto 1382/95. Ordena la transferencia de la documentación histórica de
los organismos nacionales al Archivo General de la Nación.
− Acuerdo 08/95. Reglamenta la transferencia de la documentación histórica
de los organismos del orden nacional.
− Decreto 998/97. Reglamenta la transferencia de la documentación histórica
de los archivos de los organismos del orden nacional al Archivo General de
la Nación”.
− Decreto 254/00. Por el cual se expide el régimen de liquidación de las
entidades públicas del orden nacional.
− Ley 594/2000. Ley general de archivos.
− Acuerdo 038/2002. Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la ley general
de archivos 594 de 2000”.
− Acuerdo 041/2002. Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las Entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el artículo 20 y su parágrafo”.
− Acuerdo 15/2003. Por el cual se adiciona un parágrafo al artículo primero
del Acuerdo 041 de 2002.
− Acuerdo 02/2004. Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la
organización de fondos acumulados.

2. DEFINICIÓN DE OBJETIVOS, METAS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN
Objetivos
Los objetivos “(...) Son los propósitos generales o específicos que una
administración espera mediante la ejecución del plan de desarrollo”134.
Los Objetivos generales centran los propósitos estratégicos del plan, con base en
el diagnóstico realizado.
Los objetivos específicos son aquellos que se centran en un componente
específico del plan, pero busca contribuir al desarrollo de los objetivos generales.
Los objetivos deben poseer los siguientes atributos:

134

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN, Op. cit., p. 36
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Ser consistentes: los objetivos: los objetivos se relacionan con la
problemática y / u oportunidades identificadas en el diagnóstico.
Ser estratégicos: los objetivos deben apuntar hacia los temas o asuntos
prioritarios que poseen un mayor impacto en el desarrollo y deben poseer
esta articulación lógica entre niveles de propósitos.
A manera de ejemplo:
Problema: La inexistencia de la historia institucional del Fondo Documental
Acumulado Tributos Indígenas, 1750-1816.
Objetivo: Describir la evolución histórica del Fondo Documental Acumulado
Tributos Indígenas, a partir de la consulta y revisión de las fuentes historiográficas
y archivísticas, con el propósito de identificar los principios de procedencia y orden
original de los documentos.
Metas
Son la expresión concreta de los objetivos, en términos de tiempo y cantidad, que
dan cuenta de los resultados que se espera alcanzar con la ejecución del plan...
Las metas describen un Condición, una Cuantificación (o cualidad) y una
temporabilidad determinada135.
Por ejemplo:
Organizar el 40% de la documentación del Fondo Documental Acumulado Tributos
Indígenas en los próximos dos años, teniendo en cuenta los periodos
comprendidos entre 1750-1816.
Estrategias
Son la combinación de acciones y recursos para el logro de los objetivos y las
metas. Las estrategias se establecen a partir de evaluar si indican o no los medios
o el modo de actuar de la administración, es decir, si apuntan a los objetivos
señalados136.
Por ejemplo:
Identificar el contenido de la unidades documentales que componen al fondo
Tributos Indígenas, 1750-1816.

135

Ibid., p. 37

136

Ibid., p. 38
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3. RECURSO HUMANO
El recurso humano será fundamental para el logro de los objetivos del plan, pues
la acertada elección de las personas que llevarán a cabo la labor determinará el
éxito de los procesos administrativos y técnicos propuestos.
Para la organización del fondo documental de carácter histórico se ha de
conformar un grupo interdisciplinario de personas relacionadas con diversos
campos del saber principalmente archivistas, administradores, abogados,
restauradores, entre otros, teniendo en cuenta las competencias que se requieren
para desarrollar dicha labor. Se recomienda tener en cuanta las competencias
personales que debe poseer el profesional de la información del siglo XXI según lo
señalado por La Special Libraries Association, así:
El profesional de la información137:
Busca desafíos y capitaliza nuevas oportunidades
Tiene una perspectiva amplia
Comunica efectivamente
Presenta ideas claramente; negocia confiada y persuasivamente
Crea esquemas de colaboración y alianzas
Construye un ambiente de respeto y confianza mutua; respeta y valora
la diversidad
Emplea el enfoque de trabajo en equipo; reconoce el balance de
colaborar, liderar y seguir
Toma riesgos calculados; muestra coraje y tenacidad cuando enfrenta
oposición
Planea, antepone y enfoca lo que es crucial
Demuestra planeación en su carrera personal
Piensa con innovación y creativamente; busca oportunidades nuevas o
las reinventa
Reconoce el valor de las redes profesionales y la planeación de su
carrera personal
Balancea trabajo, familia y obligaciones comunitarias
Mantiene flexibilidad y actitud positiva en tiempos de cambio continuo
Celebra logros propios y ajenos

137

SPECIAL LIBRARIES ASSOCIATION. Competencias para profesionales del siglo XXI. [en línea]. 2003. 14
h.< http://www.sla.org> [Consulta: 09 de septiembre de 2004]
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4. ASPECTOS ARCHIVÍSTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PLAN
Aspectos preventivos de conservación de los documentos
Este ítem se propone en consonancia con las demás etapas del plan. En general,
los fondos acumulados de carácter histórico puede ser hallados en condiciones de
deterioro, debido a las inadecuadas condiciones de almacenamiento y
conservación, lo cual se ve reflejado en la integridad física y testimonial de los
documentos.
Para la aplicación de dichos aspectos preventivos de conservación, se hizo
necesario retirar los elementos ajenos a la documentación, tales como ganchos,
cintas, cordeles, elementos metálicos, entre otros. Al igual que, la eliminación de
pliegues y dobleces; a su vez, se deben retirar los documentos que requieran los
mínimos de intervención para su preservación, puesto que éstos, si no son
retirados, podrán causar daños irreversibles a la documentación acompañante.
Los documentos que se separen del grupo documental por las razones antes
mencionadas, deberán relacionarse – o dejar un testigo— con el propósito de que,
una vez intervenidos, vuelvan al grupo documental de origen. Esta etapa
planteada con antelación al proceso archivístico, propenderá por la integridad
física de los documentos, así como la coherencia en los procesos de ordenación y
descripción.

Proceso Archivístico
Clasificación
Una vez desarrolladas las anteriores actividades, se inició el proceso de
clasificación. Para ello, se hizo necesario identificar el contenido de cada una de
las unidades documentales –con base en los aspectos históricos y legales del
fondo documental, como se menciona en el diagnóstico del plan propuesto—, con
el propósito de categorizarlas de acuerdo con los asuntos a los cuales
corresponden, y de esta manera se conforman las series documentales.
Para este proceso es necesario que el archivista o analista de información tenga a
mano un manual de paleografía que le permita familiarizarse con las distintas
formas gráficas y ortográficas propias de los documentos coloniales. Esta
actividad se verá concretada a través del cuadro de clasificación con sus
respectivos niveles –fondo, sección, series, tipologías (Véase el Anexo H). Para la
actividad se recomienda la consulta de la Cartilla de clasificación documental de
Julia Godoy Lozano y María Imelda López Ávila (Bogotá : Archivo General de la
Nación, 2001. 28 p.).
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Ordenación
Una vez conformadas las series documentales el sistema de ordenación
recomendado a utilizar para este tipo de documentos, es el sistema de ordenación
numérico: ordinal y cronológico.
En el caso de la documentación trabajada, una vez se efectuó el proceso de
clasificación la documentación se ordenó cronológicamente de manera
ascendente y se inició con la foliación. Para ello, se enumeraron cada uno de los
folios que componen la serie documental utilizando lápiz de mina negra (indicando
consecutivamente en la parte superior derecha del recto de la hoja el número
correspondiente). Cada una de las unidades conformadas contenía
aproximadamente de 100 a 200 folios. Para el desarrollo de la actividad se
recomienda la consulta de la cartilla Ordenación documental de Gladys Jiménez
González (Bogotá : AGN, 2003. 36 p.).

Descripción (Norma NTC 4095)
Para el desarrollo de la actividad se utilizó los niveles descripción de la NTC 4095
de acuerdo con la agrupación documental analizada. A manera de ejemplo, se
presenta la pieza documental analizada, cuya información se ha de concretar en la
elaboración del instrumento de consulta, para el caso un índice o catálogo. Anexo
se encuentra la reproducción del documento descrito (Véase el Anexo I).
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FORMATO DE DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA
Norma NTC 4095

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
1.1 CÓDIGO (S) DE REFERENCIA

CO AGN
1.2 TÍTULO

Orden y ejecución de embargo contra Pedro José Callejas por deuda de
tributos.
1.4 NIVEL DE DESCRIPCIÓN

Pieza documental
1.5.2 FOLIOS

[2], 1-5
1.53. TIPO DOCUMENTAL

Expediente de orden y ejecución de embargo.

2. ÁREA DE CONTEXTO
2.1 NOMBRE DEL PRODUCTOR

-Tesoro de la Hacienda Pública
Fiscal comisionado
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2.2 FORMA DE INGRESO

Transferencia al entonces, denominado, Archivo Nacional.
2.4 FECHAS EXTREMAS DE GENERACIÓN DE LOS DOCUMENTADOS
POR EL PRODUCTOR

-26-nov-1812
-26-ene-1813
3. ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 RESUMEN / NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Contiene las diligencias practicadas por el comisionado Don Lucas de los
Santos de los avaluos, y deposito de los bienes embargados a Don Pedro
Josef Callexas por lo que adeuda al Herario Publico por razon de los tributos
de los Yndios de Caqueza de donde fue corregidor.
3.1. 1 LUGARES

Santa Fe de Bogotá
Hacienda Potrero Grande – Choachí
3.1.2NOMBRES / CARGOS

BARONA, Agustín. Fiscal de Hacienda
CALLEJAS, Pedro José. Corregidor de Cáqueza.
CARBONELL, José María. Tesorero de la Hacienda Pública del Estado
GARCÍA, Patricio. Avaluador.
GUEVARA, José María. Testigo.
LLANA, José Gaspar. Contador sustituto de las Cajas Matrices.
MOYA, Manuel, José De. Testigo.
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RINCÓN, Matías. Avaluador
SANTOS, Lucas De Los. Fiscal del Tesoro.
VANEGAS, Tomás. Testigo.
3.1.3TEMAS

TRIBUTOS INDIGENAS –embargos3.2 VALORACIÓN, SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN

Se ha determinado
permanentemente.

que

los

documentos

deben

conservarse

3.3 SISTEMA DE ORGANIZACIÓN

Documentación ordenada en legajos y orden cronológico.

4. ÁREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACIÓN
4.1 CONDICIONES DE ACCESO

Material restringido.
documentación.

Se

solicita

permiso

para

la

consulta

de

la

4.2 CARACTERÍSTICAS FÍSICAS Y ESTADO DE CONSERVACIÓN

Papel sellado para los años de 1808 y 1809 y refrendado para los años 1812
y 1813.
4.3 INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Véase como referencia:
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-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Tesoros documentales:
guía del Archivo General de la Nación. Santa Fe de Bogotá: AGN, 1996. 815 p.
-COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Tributos: catálogos e
índices. Santa Fe de Bogotá: AGN, 1992. 199 p.
4.6 LENGUA DE LOS DOCUMENTOS

Español
5.1 LOCALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES
5.2 EXISTENCIA DE COPIAS

Ver anexo reproducción de documento.
5.3 UNIDADES DE DESCRIPCIÓN RELACIONADAS

En el Archivo General de la Nación ver fondo documental Tributos Indígenas
del Archivo general de la Nación.

124

3.7 LA LEGISLACIÓN Y SU IMPLICACIÓN EN EL PROCESO ARCHIVÍSTICO:
CONSIDERACIONES EN TORNO A LA ORGANIZACIÓN DEL FONDO
TRIBUTOS INDÍGENAS 1750-1816: ENSAYO DE LA
DOCUMENTACIÓN TRABAJADA

La archivística no solo debe plantearse alrededor del documento como objeto
material de estudio, sino a través de las relaciones que establece con otras
disciplinas las cuales complementan su quehacer. Tales disciplinas como la
historia, la administración, el derecho, la paleografía y la diplomática guardan
estrecha relación con la ciencia archivística, las cuales aportan elementos
determinantes de su saber para el tratamiento intelectual y técnico de los
documentos.
Pero quizá de estas disciplinas la más evidente y necesaria sea la jurídica: pues la
“(...) Ley es, tanto condición como recurso constante y esencial...“137 dentro de la
función archivística y el devenir institucional.
Las instituciones públicas y privadas a través del tiempo están sujetas a cambios
en su estructura orgánico-funcional: las variaciones de competencia134 (supresión,
creación, transferencia) de los organismos productores de los documentos
repercuten en el desarrollo del proceso archivístico. Esto conlleva indagar y
conocer cuidadosamente estas variaciones con el propósito de respetar la
estructura original de los fondos. El conocimiento de las variaciones de
competencia queda reflejado a través de las disposiciones legales emanadas a
nivel nacional por el legislador o internas por la institución. Es a través de éstas
que se puede recoger, interpretar y comprender el trasegar de las instituciones.
Para esto, es necesario señalar las principales injerencias que tiene la ley dentro
de la organización de un archivo de acuerdo con las fases del proceso archivístico,
pues “(...) El fin jurídico-administrativo que ha presidido el nacimiento de los
documentos constituye la más valida característica científica del archivo”138.
La primera fase del proceso archivístico es la clasificación, la cual inicia con la
identificación de las unidades documentales. La identificación tiene por objeto la
aplicación de los principios básicos de la archivística: el principio de procedencia y
137

AMPUDIA MELLO, J. Enrique. Institucionalidad y gobierno: un ensayo sobre la dimensión
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de orden original. Para la aplicación de estos principios se hace necesario indagar
el sujeto productor del documento, teniendo en cuenta la evolución en su
estructura orgánico-funcional. Para este caso, la ley establece la creación del
organismo y regula sus competencias; es a través de ésta, que la documentación
tiene el sustento para identificar los niveles jerárquicos dentro de la administración,
los cuales constituyen el fondo documental de la entidad.
En ocasiones esta labor se torna dispendiosa, pues si se habla de una institución
de larga trayectoria, seguramente, exista una gran dispersión normativa y se vea
la necesidad de indagar cuidadosamente. Por lo tanto, en esta fase se involucran
las disposiciones de creación y evolución orgánica del sujeto productor; las
disposiciones que regulan sus competencias; las disposiciones que controlan la
circulación interna y externa de los documentos en su fase de producción; las
disposiciones que han supuesto cambios sustantivos en la estructura del
organismo; y las disposiciones que, según el contenido material e intelectual de
los documentos, regule el derecho público (i.e. para el caso de las historias
laborales, éstas se verán afectadas por la legislación laboral).
En el caso de la documentación de carácter histórico, a la etapa anterior le seguirá
la fase de valoración. En la cual, ya constituidas las series documentales es
conveniente analizar su valor secundario una vez agotado su valor inmediato o
primario (administrativo, legal, fiscal y contable). La definición de los valores
secundarios determinará la posibilidad de eliminar o conservar de manera
permanente los documentos. Para ambos casos, la ley determina si los
documentos derivan de derechos y obligaciones. “Las características de
autenticidad y de productividad de efectos jurídicos son relevantes no tanto porque
el documento suelto puede ser todavía utilizado para fines jurídico-administrativos
a una gran distancia de tiempo, cuando porque cualquier plazo que se adopte para
el paso de los papeles al archivo no puede ser más que convencional; pero sobre
todo porque el fin práctico, jurídico, administrativo que ha presidido el nacimiento
de los documentos les confiere una característica permanente, esencial también
en su vida como bienes culturales”139.
En cuanto a las fases de ordenación y descripción, su relación con las normas
estará enmarcada dentro del conjunto de disposiciones internas del organismo
productor de los documentos. Por lo general, son normas que tienen cubrimiento
limitado y regulan aspectos específicos de la actividad institucional. Este tipo de
normas tendrá injerencia en la fase final del proceso archivístico, en especial lo
concerniente al proceso de descripción de la documentación, donde se aprecia
qué documentos están bajo reserva legal.
Según lo mencionado anteriormente, para la organización del fondo documental
Tributos Indígenas se identificaron diversas disposiciones complementarias de las
139
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leyes de indias relacionadas con la Real Hacienda y los tributos en la colonia,
pues éstas constituyen un valioso “elemento para ver cómo se cumplían las
cédulas de gobierno emanadas del Poder central y cómo se desarrollaba la vida
en realidad tanto de los colonizadores como de los indios”140.
Las disposiciones relacionadas con el fondo Tributos Indígenas deberán permitir
dilucidar cómo se estaba organizado el sistema tributario de los siglos XVIII y XIX;
identificar la organización político-administrativa de sus instituciones (funciones y
competencias); comprender los aspectos institucionales del fondo documental,
entre otros, su origen, tipos de tributo y la extinción definitiva. Para lograr este
propósito es necesario conocer los aspectos hermenéuticos de la ciencia jurídica,
pues, con base en estos, se podrá interpretar el alcance que el legislador de
entonces quiso darle a la norma. Bien lo dice el jurista italiano Emillio Beti,
respecto a la ley y demás actos jurídicos “(...) Comprenderse la importancia
práctica de la interpretación (su alcance normativo) en cuanto se orienta y dirige a
fijar el significado y el alcance de los preceptos jurídicos que sean aplicables y el
significado y alcance de los supuestos de hecho a través de los cuales se deduce
y se discute su verificación en el caso concreto”141.
Como corolario de este ensayo: los conocimientos archivísticos y su interrelación
con otras disciplinas –como lo es el Derecho—, hacen posible develar los
aspectos históricos y administrativos de los fondos documentales, esenciales en la
comprensión de lo que fueron y son hoy las instituciones.
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4. EXPERIENCIAS DE LA PRÁCTICA

4.1 EXPERIENCIAS DE TIPO TEÓRICO Y DE TIPO PRÁCTICO EN
BIBLIOTECAS
“Cuando estamos frente a un objeto no vemos el objeto en sí mismo
sino que lo identificamos con la referencia simbólica que tenemos en
nuestra memoria y sólo cuando esto coincide, creemos comprender y en
realidad tan sólo estamos justificando nuestros propios esquemas mentales”.
J. Krishnamurti

Cuánto me impactó la primera vez que leí estas líneas del célebre filósofo indio.
Cada vez que tenía la oportunidad de repasarla me causaba –y hoy día no
menos— una mayor inquietud. Al iniciar la práctica de grado pude constatar la
manera en que observo las cosas. Los días que compartí con las personas que
habitaban el lugar me permitieron ver con mayor agudeza la realidad en que viven.
Con el paso de los días esta práctica se tornó para mí decepcionate, puesto que
acontecían sucesos que interrumpían el desarrollo de las actividades propuestas –
en especial, la carencia de recursos y la falta coordinación entre los miembros de
la Corporación. Esta decepción se hizo más notoria cuando, explorando lo que allí
pasaba (el objeto en sí mismo), no se identificaba con la realidad que yo vivía (la
referencia simbólica).
Me llegué a preguntar qué tanto contribuiría mi trabajo en la transformación de
esta realidad. La decepción fue permanente al corroborar los factores que
condicionaba el desarrollo de la práctica, muy en especial, los de tipo académico∗.
Finalmente, aunque mis intereses correspondían a un proyecto de tipo educativo y
cultural, decidí plantear el desarrollo de un plan estratégico administrativo, que
permitiera a la biblioteca comunitaria de la Corporación Casa Arabia prever su
desarrollo en los siguientes tres años, una vez finalizado el plan. El desarrollo de
este plan satisfacía en parte mi necesidad por encontrar una solución concreta al
problema que allí acaece.

∗

La continuidad del proyecto se vio opacada por el desarrollo de una segunda práctica que –a mi parecer—
satisfacía los contenidos de la materia del trabajo de grado, mas no el interés genuino del estudiante hacia
ésta. Adicional, la selección de los temas para el trabajo final atendían con urgencia a resolver de manera
hipotética las necesidades de la realidad que allí se vivía y no la realidad misma.
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A continuación retomo las principales semblanzas que consigné en los diarios de
campo una vez finalizada cada una de las actividades. Estas representan
fielmente las experiencias que viví a lo largo de la práctica de grado:
i. El trabajo práctico me permitió afianzar mi labor de manera desinteresada:
entregando mi pericia sin esperar nada a cambio; buscando disminuir mi
protagonismo, para que las personas que me acompañaban fueran los actores del
proceso.
Aprender a valorar cada vez más las cosas sencillas, pues son ellas las que tienen
cualidades minúsculas y unívocas; que me permiten impregnarme de realidad.
ii. El entrar en contacto con las situaciones que son propias de la cotidianidad, me
facilitaron el acercamiento con las personas que viven en carne propia la
precariedad de un país. Rescatar la experiencia de ellos, como materia prima de
su proceso; Aprender a ser tolerante, como “virtud que nos enseña a convivir con
lo que es diferente. A aprender con lo diferente, a respetar lo diferente”142; percibir
y conocer mi auténtico interés por compartir con los que me necesitan.
iii. Observar la realidad de las cosas como es y no como deben ser. Ver en la
realidad que, mi accionar (nuestro accionar) desde lo cotidiano –por simple que
este sea—, contribuye a la transformación de nuestra realidad.
iv. Aprender que el verdadero trabajo no se concreta en lo teórico, sino en la
acción. El profesionalismo y la credibilidad se proyectan en la coherencia de la
teoría y la praxis.
v. Vislumbrar la aún nociva formación académica: centrada en los contenidos de
los currículos (conocimientos), más no en las capacidades y habilidades de los
estudiantes al emplear el uso de éstos. Los conocimientos por si solos enajenan;
de ahí la falta de confianza y compromiso en el quehacer del estudiante y del
profesional para el desarrollo de su trabajo.

4.2 EXPERIENCIAS DE TIPO TEÓRICO Y DE TIPO PRÁCTICOS EN
ARCHIVOS

Las siguientes líneas sintetizan las impresiones y experiencias teórico-prácticas
desarrolladas a lo largo de la práctica de grado en el Archivo General de la Nación
de Colombia.
Desde el aspecto teórico y práctico se destaca:
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i. La importancia de considerar los aspectos administrativos para conocer la
estructura político-administrativa de las entidades productoras de los documentos.
ii. La función que juegan las disposiciones legales para identificar las variaciones
de competencia de los organismos de la administración pública y privada.
iii. La revisión de los contenidos teóricos y la confrontación práctica de los mismos
permitieron afianzar el conocimiento adquirido a lo largo del plan de estudios.
iv. La oportunidad de cohesionar los elementos teóricos de la archivística con la
realidad que acaece la documentación en las instituciones del país.
v. Los vacíos existentes en la formación teórico-practica relacionada con las
fuentes primigenias, tales como los documentos del período colonial.
vi. El poder disponer de documentación de alto valor histórico, analizar su
contenido y familiarizarse con los momentos más representativos del período
colonial.
vii. La necesidad apremiante de estudiar las ciencias auxiliares de la archivística
(el derecho, la historiografía, la paleografía, la diplomática), para la interpretación y
análisis crítico que supone la documentación objeto de estudio.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se hace necesario incentivar al interior de la Facultad de Sistemas de Información
y Documentación, de la Universidad de La Salle, la elaboración de proyectos
interdisciplinarios, con el propósito de ilustrar la interrelación con otras ciencias y
disciplinas posibilitando de esta manera la generación de nuevo conocimiento.
Para balancear los contenidos teóricos vistos en el desarrollo del programa con la
realidad, es menester proponer el desarrollo de prácticas en semestres
intermedios, que permitan al estudiante confrontar de manera crítica la profesión
como parte de los procesos de comprensión de dicha realidad.
Es necesario incluir en el currículo materias que vislumbren la importancia y el
impacto social de instituciones como archivos, bibliotecas, museos, centros de
información, entre otros; convirtiéndose éstas en espacio de reflexión para los
estudiantes, permitiendo así la generación de estadios de conciencia crítica de la
responsabilidad que acaece sobre ellos y la profesión.
En lo personal, la práctica de grado en archivos permitió reparar en el valor
testimonial que tiene la documentación histórica y en el descuido que esta ha
padecido a lo largo de los años, desaprovechándose su abundante contenido
informativo para la educación, la ciencia, la cultura y la comprensión de los
pueblos. Respecto a la práctica de grado en bibliotecas, ésta no fue menos
aleccionadora, pues en ella se observó la paradoja que existe en las proposiciones
universales de acceso a la información y la situación concreta que aún hoy,
padecen centenares de personas que viven en condiciones marginales sin contar
con los recursos y servicios de información que les permitan velar por sus
derechos, tan fundamentales en el ejercicio de una democracia.

5.1 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES EN BLIOTECAS

No existe hoy planeación por parte de las bibliotecas comunitarias –barriales o
populares— en el Distrito Capital. Según la experiencia y la información recogida a
lo largo de la práctica de grado, estas bibliotecas desarrollan su actividades sobre
la marcha de las acontecimientos sin ningún tipo de análisis que les permita prever
el curso a seguir en el corto, mediano y largo plazo. Se recomienda a la Red de
Bibliotecas Públicas del Distrito la permanente asesoría y capacitación en los
aspectos relacionados con la planeación en los niveles estratégico, funcional y
operativo.
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Aunque existen trabajos relacionados con la planeación estratégica en unidades
de información –en especial de bibliotecas públicas y universitarias-, son casi
nulos este tipo de estudios en bibliotecas comunitarias, por ello, es prioritario
incentivar la investigación en este aspecto y demás temas de la administración
bibliotecaria (planeación, servicio al cliente, mercadeo, entre otros) como
herramientas imprescindibles para el adecuado funcionamiento de cualquier
organismo social.
Del plan operativo se puede destacar la viabilidad de las acciones, puesto que la
inversión para su desarrollo es irrisorio debido a las alternativas propuestas para la
financiación y captación de recursos – Fundraising.
La ejecución de los proyectos estratégicos permitirá a la biblioteca comunitaria
observar los beneficios que estos conllevan en el mediano y largo plazo,
contribuyendo de esta manera al desarrollo de la misión y visión y elevar la calidad
en la prestación de servicios de información los cuales estarán enfocados a
satisfacer las necesidades de la comunidad.
Las personas que tienen a cargo la dirección de la biblioteca comunitaria
“Corporación Casa Arabia”, deberán impulsar la difusión estratégica a todas las
personas e instituciones involucradas en el desarrollo del plan estratégico, con
base en el direccionamiento estratégico y el plan operativo.

5.2 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES EN ARCHIVOS

Para el tratamiento y análisis de los documentos históricos es imprescindible el
estudio de ciencias auxiliares de la archivística (el derecho, la historiografía, la
administración, la paleografía, la diplomática, entre otras), pues, por las
características de éstos, estas ciencias son menester para descifrar su intrincado
contenido.
Las legislación es, por tanto, esencial para el tratamiento archivístico, pues a partir
de su conocimiento y análisis pueden identificarse los cambios en la estructura y
las funciones de los organismos productores de los documentos.
Se requiere realizar investigaciones con miras a diseñar tesauros especializados
en la época colonial, pues debido al volumen de los documentos y a su prolífico
contenido, la normalización de la terminología para su representación permitirá el
acceso y recuperación de la información teniendo en cuenta las necesidades de
los usuarios.
La documentos que son retirados del grupo documental por factores ambientales,
biológicos, antropogénicos, entre otros, se relacionarán para que, una vez
intervenidos, sean reintegrados al lugar de origen.
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Aún no existen estudios sistemáticos sobre la incidencia de la legislación en la
organización de archivos en sus tres edades; los estudios existentes se limitan a la
recopilación parcial de la normas, lo cual hace que se desaproveche el potencial
informativo que éstas ofrecen para el conocimiento de la estructura orgánicofuncional de los organismos productores de los documentos. Se sugiere reforzar el
estudio de los conocimientos jurídicos en el plan de estudios.
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ANEXO A. ORGANIGRAMA COOPORACIÓN CASA ARABIA

COORPORACIÓN CASA ARABIA

DESARROLLO COMUNITARIO

BIBLIOTECA

ÁREA ARTÍSTICA

Adquisiciones

Academia la Magia de Saberes

Procesos Técnicos

Fomento a la Microempresa

Servicios
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ANEXO B. REGISTRO DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS DE BOGOTÁ:
BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”

RED CAPITAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS
REGISTRO DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS DE BOGOTÁ

Biblioteca comunitaria
“Corporación Casa Arabia”

Nombre Biblioteca Pública

Corporación Casa Arabia
Ana Marcela Silva Penagos
2060700
Calle 82 Bis No. 18g-50 sur
Arabia
Ciudad Bolívar

Institución
Nombre del Coordinador
Teléfono / Fax
Dirección
Barrio
Localidad

N. S
S. D
S. D
S. D

Área m2
L-V
Horario

Usuarios
Promedio

AM
PM

Sábado
Total Hs Servicio
Semana
Diario
Mensual

S. D
S. D
S. D

Funcionarios
Registre el número de funcionarios por cargo:
Coordinador
Auxiliar

1
5*

Servicio de vigilancia (Si / No)

SI

Servicios que presta la biblioteca (Si /
No):
Referencia
Consulta en Sala
Formación de Usuarios
Servicios
Fotocopias
Animación a la lectura
Internet

“SI”
SI
NO
NO
“SI”
NO
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Cantidad de puestos de lectura
Sala General
Puestos de
Sala Infantil
Lectura
Total

1
1

Tipos de colección y Cantidad de volúmenes
500 (Aproximadamente)
Volúmenes
Colección Tipo (Libros, revistas,
Libros (esencialmente de texto)
audiovisuales...)
Clases y cantidad de equipos

Equipos

Servicio
Labores
Computadores
Admin.
Total
Impresora
Televisor
VHS
Radio-grabadora
Proyector
Otros

Fecha:
Diligenciado por:

2
2
1
1

30 de septiembre de 2003
Jesús Fabricio Menjura Morales

N.S.: No se sabe ; S.D.: Sin definir ; *Promotores ; “” Se presume
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ANEXO C. RESULTADOS ENCUESTA SOBRE LA BIBLIOTECA Y
SUS SERVICIOS - BIBLORED
1. Rango de edad de los usuarios
Años
Entre 6 y 12 años
Entre 13 y 17 años
Entre 18 y 25 años
Entre 26 y 35 años
Entre 36 y 54 años
Más de 55 años

7
7
2
1
0
0

%
41
41
12
6
0
0

Total

17

100%

2. Indique el último nivel de educación alcanzando:
Nivel Educativo
Primaria
Secundaria
Tecnólogo
Profesional
Postgrado

8
11
0
0
0

%
42
58
0
0
0

Total

19

100%

.

3. ¿Cuál es su ocupación actual?
Ocupación Actual
Funcionario público
Empleado del sector
privado
Trabajador
independiente
Profesor
Hogar
Pensionado
Desempleado
Estudiante
Total

0
2

%
0
12

0

0

0
0
0
0
15

0
0
0
0
88

17

100%
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4. ¿Con qué frecuencia asiste a la biblioteca?
Asistencia
Una vez a la semana
Varias veces a la
semana
Ocasionalmente
Casi nunca

5
6

%
28
33

2
5

11
28

Total

18

100%

5. ¿A qué otras bibliotecas asiste?
Otras Bibliotecas
Tunal
Virgilio Barco
Luis Ángel Arango
Tintal
Santa Silvia
Biblioteca del Tesoro
Don Bosco I, La Joya

9
4
4
3
3
2
1

%
34
15
15
12
12
8
4

Total

26

100%

6. Marque las razones por las que usted vino a la Biblioteca:
Razones por las que
Asiste
Consultar e investigar
Leer
Estudiar con materias
personales
Otra

8
5
2

%
50
31
13

1

6

Total

16

100%

7. Generalmente usted utiliza la biblioteca:
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Utiliza la Biblioteca
Como apoyo a las
labores académicas

11

%
79

Por interés personal

3

21

Total

14

100%

8. ¿Los servicios que ofrece la biblioteca son los que usted requiere?
Servicios Requeridos
Si
No

9
3

%
75
25

Total

12

100%

9. ¿Cuáles otros servicios relacionados con la consulta o investigación le gustaría
recibir?
Servicios que le
Gustaría
Préstamo de libros
Juegos
Internet
Computación y
sistemas
Cine foro
Cuentos
Total

%
3
2
2
2

28
18
18
18

1
1
11

9
9
100%

10. ¿Señale las áreas del conocimiento que usted más consulta?
Áreas del
Conocimiento
Ciencias sociales
Ciencias naturales
Literatura
Matemáticas
Artes
Deportes
Filosofía
Lenguas (inglés,
francés,…)
Otras
Total

%
7
6
3
3
2
1
1
1

23
19
10
10
6
3
3
3

7
25

23
100%
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11. ¿Por qué escogió esta Biblioteca?
Por qué la escogió
No conoce otra
Por su ubicación
Considera que en esta
lo atienden mejor
En ésta se encuentra
la información que
necesita
Por el horario
Total

2
10
2

%
13
67
13

1

7

0
15

0
100%

12. La atención que recibió fue:
Atención
Buena
Regular
Mala
Total

12
1
0
13

%
92
8
0
100%
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ANEXO D. PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA (PCI)

Fortaleza

Debilidad

Impacto

Capacidad Directiva
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Estilo de dirección

X

X

Estructura
organizacional

X

X

X

X

Difusión de objetivos
y metas

X

X

Procesos de
comunicación

X

X

Niveles de
responsabilidad

X

X

Procesos de
delegación o
empoderamiento

X

X

Sistemas de
Seguimiento y
control

X

Existencia de
estrategias y planes
de acción
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X

BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO INTERNO PCI

Fortaleza

Debilidad

Impacto

Capacidad
Competitiva
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Conocimiento de la
comunidad

X

X

Convenios con otras
bibliotecas

X

X

Servicio al usuario

X

X

Portafolio
productos
servicios

de
y

X

X

Publicidad
promoción

y

X

X
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BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO INTERNO PCI

Fortaleza

Debilidad

Impacto

Capacidad
Financiera
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Utilización del capital

X

X

Disponibilidad
dinero cuando
requiere

X

X

de
se
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BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO INTERNO PCI

Fortaleza

Debilidad

Impacto

Capacidad
Tecnológica
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Valor agregado
los
productos
servicios

de
Y

Nivel tecnológico
Aplicación
tecnología
computadores

de
de

Infraestructura
equipos

y

X

X

X

X

X

X

X
X
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BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO INTERNO PCI

Fortaleza

Debilidad

Impacto

Capacidad del
Talento Humano
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo

Nivel educativo
coordinadores
promotores

de
y

Sentido
pertenencia
compromiso

de
y

Esquemas
motivación

de

X

X

X

X

Relaciones
interpersonales
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X

X

X

X

ANEXO E. PERFIL DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS EN EL
MEDIO (POAM)

Oportunidad

Amenaza

Impacto

FACTORES
A

M

B

A

M

B

A

ECONÓMICOS
Comportamiento de la economía
Consecución de recursos económicos

X

X

X
X

X

X

X

X

POLÍTICOS
Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas
Legislación de bibliotecas públicas y
comunitarias
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M

B

BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO EXTERNO POAM

Oportunidad

Amenaza

Impacto

FACTORES
A

M

B

A

M

B

A

SOCIALES
Hábitos de lectura
Robo y mutilación de los materiales
bibliográficos
Programas de extensión cultural
Participación de la comunidad
Desplazamiento e incremento de la
población

X

X

X

X
X
X

X

X

X

X
X
X

X
X

TECNOLÓGICOS
Acceso a la tecnología
Velocidad en el desarrollo tecnológico
Agenda de conectividad

X
X
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M

B

BIBLIOTECA COMUNITARIA “CORPORACIÓN CASA ARABIA”
DIAGNÓSTICO EXTERNO POAM

Oportunidad

Amenaza

Impacto

FACTORES
A

M

B

A

M

B

A

COMPETITIVOS
Actuales y potenciales competidores
Alianzas estratégicas
Conocimiento del mercado
Nuevos productos y servicios

X
X
X
X

X
X
X
X

GEOGRÁFICOS
Vías terrestres
Condiciones ambientales

X
X

160

X
X

M

B

ANEXO F. MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVOS DE LA CORPORACIÓN
CASA ARABIA

Misión de la Corporación Casa Arabia

La misión de la Casa Cultural y Juvenil de Arabia, es enfrentar con sus programas
las condiciones culturales y socioeconómicas de pobreza que afectan a los
jóvenes del sector, que se ven reflejados en la falta de oportunidades para este
sector poblacional. Haciéndose necesarias acciones orientadas a formarlos,
capacitarlos y darles herramientas para que logren generar sus propios ingresos
para que mejoren su nivel de vida y el de su comunidad, ocupando
beneficiosamente su tiempo libre y previendo así las tendencias hacia el
alcoholismo, la drogadicción y el pandillísmo.
Contar con un espacio polifacético, donde los jóvenes tengan varias alternativas
de interés tales como formación microempresarial, artística, formativa, deportiva,
de comunicación entre otras; donde pueda identificarse, reconocer y explorar sus
capacidades, trabajando en torno a su talento, generando una puesta en común
de conocimiento para perfeccionar su arte y multiplicarlo en pro de la comunidad.

Objeto social de la Corporación Casa Arabia

El objeto de la Corporación es promover la investigación, la formación informal y
capacitación, la animación sociocultural, la comunicación, las alternativas
productivas para la generación de ingresos y el fortalecimientote la organización
cultural y de los jóvenes de Ciudad Bolívar y en general la promoción y
participación en políticas públicas culturales y juveniles para el desarrollo
sostenido y con equidad de genero, potencializando los recursos locales incluidos
los ecosistemas con que cuenta Ciudad Bolívar, de acuerdo con los objetivos y
funciones [establecidas en sus estatutos].
Orientar y desactivar las diferentes formas y causas que generan pobreza y
violencia, a partir de procesos formativos que involucran aspectos de la técnica y
la sensibilidad artística, la construcción ético valoral, la capacitación para la
productividad, la creación y consolidación de empresas productivas.
Para el desarrollo de lo anterior, la Corporación Casa Arabia define los siguientes
objetivos específicos:
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− Hacer un trabajo de reconstrucción del tejido social mediante la formación
de valores necesarios para la convivencia apoyados en talleres artísticos.
− Desarrollar un proceso de capacitación en creación de empresas
asociativas y en liderazgo comunitario.
− Consolidar las empresas creadas mediante asesoría profesional
personalizada, capacitaciones técnicas y búsqueda de capitales de trabajo.
Aumentar las prácticas participativas, culturales y asociativas y creativas;
mejorando las condiciones de su dignidad como personas, del valor de
cada individuo, cada acción personal o colectiva.
− Apoyar a las organizaciones juveniles en las promociones de sus proyectos,
brindando capacitación no formal para crear una red de promoción juvenil.
− Habilitar la Casa Juvenil del Barrio Arabia para capacitar y formar
animadores juveniles.
− Desarrollar actividades culturales y deportivas de interés de los jóvenes.
− Crear un centro de información juvenil a redes y centros juveniles del orden
Distrital.
− Generar en los jóvenes actividades democráticas y deportivas a través de
diferentes procesos ciudadanos tales como la mesas de participación
ciudadana, concejo local de cultura [y] concejos juveniles.
−

Proyectar el trabajo de asociaciones hacia el sector rural.
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ANEXO G. FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
REPÚBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
HOJA NO. ____ DE ____
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:

__________________________________________
____ ______________________________________

REGISTRO DE ENTRADA
AÑO

MES

DÍA

NIT

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ____________________________________________
OFICINA PRODUCTORA: _____________________________________________
OBJETO:
_____________________________________
NO. DE CÓDIGO
ORDEN

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O
ASUNTOS

FECHAS
EXTREMAS

Inicial

Cuentas de cargo y data

Final

1727 1775

1
Cuentas de cargo y data

1775 1803

2
Cuentas de cargo y data

1803 1084

3

UNIDAD DE CONSERVACIÓN

Caja

Carpeta

Tomo

X
X

X

ELABORADO POR: __ ________________________________________________________________________
CARGO: __ _________________________________________________________________________________
FIRMA:_____________________________________________________________________________________
LUGAR: _________________________________________ FECHA: ___________________________________
RECIBIDO POR: _____________________________________________________________________________
CARGO: _____________________________________ ______________________________________________
FIRMA: ____________________________________________________________________________________
LUGAR: ________________________________________ FECHA: ____________________________________
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No. De
Folios

Soporte

Frecuencia
de consulta

Otro

201

201

214

ENTREGADO POR: ________________________________________
CARGO: _________________________________________________
FIRMA:___________________________________________________
LUGAR: _____________________ FECHA: _____________________

ANEXO H. CUADRO DE CLASIFICACIÓN FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
TRIBUTOS INDÍGENAS 1750-1816

Fondo
Real Hacienda

Sección
Cajas Reales

Series
- Cuentas de cargo y data

Tipologías
Documentales
- Recaudos
- Deudas
- Requintos
- Exacciones

- Cobro y arreglos de tercios - Censos
- Importes
-Arrendamientos
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ANEXO I. REPRODUCCIÓN DE LA PIEZA DOCUMENTAL DESCRITA
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169

170

171

172
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